Suite Affaires
Guide de l'utilisateur

Version 1.5

- i .
?_.4;5
MicroVision®
@
Sulte d'affaires

FOUTIDTOTESSIONNE]




Guide de l'utilisateur - Suite Affaires

Table des matiéres

[T 01V 10 PR UURUPTPP 3
I 1011 To (1 Tox 1 o] o TR UPPRSPTPT 4
A TS =Tl 1 U UPRSRUPPRRS 5
A A I N oA o F= = U | TP PP PP RSP 5

WA W o (=TT =Y o = L (=] U | PRSP 5

3. L’environnement du TOGICIEL..........ooi ittt bbbt e e st ee e bt bbb e e e e nne e e s 6
I R =T o] (< {21 1T (ot TSP 6

3.2 Le ruban, ONglets €1 185 MENUS.........co it e e e e e e e s et be e aeeaeesseeaeeeensenssennereseees 6

G N I T == o ] 1= T PSSP 6

0 o [ U PPEERU 7

O N o] (0] 1= S PO TP PPPRP 8
A o (=TT g LT I e (U o] o] (= S R PRUUSSTIN 8

4.2 L& gESHONNAIIE AE PrOJEL. .. .eeeitii ittt ettt ettt ettt e bbbt e bt e e s b bt e e sas bt e e e eabeee e e ee e e e asbeeeeennnnnnnas 9
O R O (=T G N o] (o= PP SURRPRRRIN 10

N [ 141 o To ] (=T G U o I o] (][ PSPPI 10

B, Le PIan @’ affAireS. ... ..eeeieiiiie e e e e e e e 11
5.1 Le gestionnaire de plan d'affaires.........cuiii i e 11

5.2 L’éditeur de plan d'affaires. ..........ui i e e 11

LT = o =T (o o [ o L= PP UPPPPPP 12
6.1 Le calendrier deS rEaliSAtiONS. ...........ueieiiiiieee i ccie e e ettt e et e e e e e et ee e s sttt e e s s stbeaeeesatbeeae eaeesnraeeaeeans 12

(I o1 U= o To [ (=T o [T o] (o] = P PP PP PUPTPPRP 13

6.3 Le GraphigUe 0 GANTL......ccoii ittt e bttt e e e sb bt e e s s ab et e e e st be e e e e bbb be e e e enraeeaeean 14

7. L'analySE AES UOMNEES. ... ...t ee ettt ee e e e e e e e e e e e eeee e e s s st e et te et ee s eeeeeaeeeeeasaansssssetneeeeeeeeaeenennnnnnrnnns 15
0 R = W o g = U (=0 Lo TS o 0 4] 0 =P 15

7.2 Analyse des données réelles et PréViSIONNEIIES. .......uuveuiiirii i e e e s 17

7.3 Analyse financCieres et COMPLADIES. ........c.c.uiiiiiir e e e e e s e s s er e e e e e s e e e eeeeeesennannnnnnnes 19

A e = 1Y £S TSI | = o] o 0T 20

7.5 MiSE & JOUI AES UONNEES.....ceuiieii e e i ittt ee et e e e st e e e e e ee e st ee sttt te e e e eees e e s st s ntteeeeeeaeeesenssnnane oa e nnnnneneanees 21

S T 10 T 0TSS5 (o = o) o Lo ) o P 22
TR A @to 010 [0 = (o T 0 LoYRl = ] o g £ PRSP 22

ST 1 0] o (=TT Lo I o= L (o ) £ PRSP 22

G TR T I =S - o o o] P 23

9. ASSIStANt MAINTENANCE PIrOJEIS. ..uuiieeiiitiiiie ettt ie et ee e e e et ee e e s sttt ee e e s abbeeee e s st bbeaeeasabbeae e e bbeeeeeesnsneeeeesannrees 24
O T 1) = | £ SRS 25
O XS ) = g | (=T 0= L= (o) o SRS 25
O NS E) = L 4 0T V=) d o o] o o 25
10.3  LES AQULIES ASSISTANTS. ... uuuiiiis i ittt e ei sttt ee sttt ee e sttt ee ettt e e e et be e e s st e be e e s as e ee e e s asseeeeeeassaeeeeeeeeasneeeeenannnneas 25

O T U 11 7= U = TP RSUPPTPRPRN 26
11.1 GeStioNNAIre dES EVENEIMENTS. ......iiiiiuiitii ittt e es sttt ee et e e e s s st be e e e s stbeeeeaaatbeeesaabbeeeeants srneaeeesasneeeeessnnnnes 26

A O o TR0 [T T AV 2= T o o [ TSRS 27
e T I C T 10 11 (TS U111 = T =S URP PP 27

12. ENregistremMeENnt €1 CHVATION. ........uiiiie ettt s st e e e s es e e e e s ss st ee e s s abbeeeeeabbeeeeenaneennnees 28
13, QUESTIONS BL FEPONSES. ... ttiiie et itieieeeiettteee ettt ee e ettt e es st abeeeeesseassbeeeeasebbeeee e s st b beee e e s abbeeee e s et beeeeenntstaeaesannssneeeennes 29
Annexe A : Le ruban, |€S oNgIetS Bt IES MENUS.........cuiiiiiieiieii ettt e e e et e e e e s bt beaeesasneeees 30
ANNEXE B i LE ClAVIE BT 18 SOUIS. ....iiitiiiiee ettt ie ettt ettt ettt e e s sttt e ee e e stt e ee e e s st beeee e s sbbbe e eeeannsaeeeeennssbeeeennns 36
ANNEXe C: INFO BUIES E1INTO TIPS, . ituitieiiittiiie et ie ettt s sttt e e e e st e e e s sttt ee e s s sbbeeeeessbbe e e saeeesanneeeeeeenneees 37
Annexe D : Les fichiers de base et €S MOAUIES. ..........uiiiiiiiiiiii et ee e sebeee s 38
ANNEXE E : LeS Plans COMPLADIES. ........uuiii ittt ettt e e e e e e sttt e e e s s st be e e e s st beeeeessbbbe neteeeeensnbeeeennns 39
ANNEXE F i LS SIMUIALEUIS. ...ciiiittiiiee ettt ettt st e e s st be e e s s st be e ee e sse bt ee et eeeeeasnesaeeeassssaeee s e e eassbeae e s asseenes 40
ANNEXE G : SUPPOIE ©F GAIANTIE. ... iuuveiiii ittt e e sttt iees sttt eees st teeee et e be e e eeasstbeee s s ntaeeee e nbbreesasnseeeasassssae eeesasnnaesessnnsnes 41



Guide de l'utilisateur - Suite Affaires
Nous sommes heureux que vous ayez choisi notre logiciel Suite d’affaires afin de faciliter vos taches de gestionnaire.
De part notre conscience professionnelle, nous avons le souci de vous offrir un produit de haute qualité et c’est pourquoi
nous demeurons ouverts a tout commentaire permettant d’améliorer nos produits. C’est d’ailleurs suite aux différents
commentaires émis par nos utilisateurs que nous avons apporté a nos logiciels les modifications nécessaires afin de

satisfaire pleinement I'acquéreur.

De plus, nous offrons différents services vous permettant d’optimiser I'utilisation de nos logiciels. Le support technique, par
exemple, est un de nos services qui est grandement apprécié par les utilisateurs.

Pour de plus amples informations ou pour formuler des commentaires, n’hésitez pas a communiquer avec nous
(info@mvtechnologie.com). Il nous fera plaisir de vous répondre.

Bien a vous, MicroVision

Les informations contenues dans ce document, notamment les URL et autres références a des sites Internet, peuvent faire I'objet de modifications sans
préavis. Sauf mention contraire, les noms de sociétés, d'organisations, de produits, de domaines, de personnes, de lieux, les adresses de messagerie,
les logos et les événements mentionnés dans les exemples sont fictifs. Toute ressemblance avec des noms de sociétés, d'organisations, de produits, de
domaines, de personnes, de lieux, des adresses de messagerie, des logos et des événements réels serait purement fortuite et involontaire. L'utilisateur
est tenu d'observer la réglementation relative aux droits d'auteur applicable dans son pays. Aucune partie de ce document ne peut étre reproduite,
stockée ou introduite dans un systéme de restitution, ou transmise a quelque fin ou par quelque moyen que ce soit (électronique, mécanique, photocopie,
enregistrement ou autre) sans la permission expresse et écrite de MicroVision.

MicroVision peut détenir des brevets, avoir déposé des demandes d'enregistrement de brevets ou étre titulaire de marques, droits d'auteur ou autres
droits de propriété intellectuelle portant sur tout ou partie des éléments qui font I'objet du présent document. Sauf stipulation expresse contraire d'un
contrat de licence écrit de MicroVision, la fourniture de ce document n'a pas pour effet de vous concéder une licence sur ces brevets, marques, droits
d'auteur ou autres droits de propriété intellectuelle.

-3-


mailto:info@mvtechnologie.com

Guide de l'utilisateur - Suite Affaires

1. Introduction @ @

Plusieurs heures de travail ont été nécessaires a la réalisation de ce produit.

Si certaines erreurs se sont glissées a l'intérieur du logiciel ou du guide de [l'utilisateur, nous vous serions ftrés
reconnaissants de nous le faire savoir le plus tét possible (Support@mvtechnologie.com). Ainsi, hOUS NOUS empresserons
de vous faire parvenir la correction.

Nous travaillons constamment a améliorer nos produits. Par conséquent, nous émettons périodiguement de nouvelles
versions de nos logiciels et de toute documentation s’y rattachant. Afin d’étre avisé de la disponibilité de ces nouvelles
versions, veuillez vous enregistrer dans le site internet de I'entreprise (http://www.mvtechnologie.com), le plus tét possible.

Afin que vous puissiez retirer une plus grande satisfaction du logiciel, nous vous conseillons de vous abonner au support
technique. Nous croyons en nos produits et c’est pourquoi nous serons toujours présents pour les soutenir et nous assurer
qu’ils répondent adéquatement aux besoins de nos clients.

Enfin, I'entreprise met a votre disposition un certain nombre de ressources (tutoriels, formateurs, aide, etc.) qui vous
permettront d’opérer, si nécessaire, certaines fonctions du logiciel.

La lecture de ces premiéres pages est une étape trés importante puisqu’elle vous assurera une meilleure compréhension
du programme. Méme si le logiciel est facile d'utilisation, il est important de consulter ce guide afin d'utiliser le programme
efficacement.

MicroVision
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2.1 Le Navigateur
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Licence accordée a: Logiciel non activé
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—1| Plan
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&Support
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v

Table —7
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e sections

== Anmues%ﬁ

Plan d'affalres

Page

de pressnilon

tzs docurnents

r

|| Préférences W| Centre d'impression J| Assistants 1

| Aide W| gumerw
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A
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(écrans de départ)» disponible dans la fenétre «Préférences BL» Ctrl+F.

2.2 Le Présentateur @
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50000
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Cet écran est divisé en trois sections :

«Le Navigateur» Ctrl+B est
I’écran principal de Suite Affaires.
Elle vous donnera les principales
fonctions et commandes du
logiciel. Cet écran est divisé en
quatre sections :

Plan d’affaires. Cette section
regroupe les principaux outils
de création d’un plan
d’affaires.

Prévision financiére : Cette
section vous donne acces
aux principaux outils
prévisionnels et aux grilles
d’analyse des données.

Analyse financiére : Cette
section réunie les principaux
outils d’analyse financiére et
d’analyse graphigue des
données.

Support technique et
enregistrement du logiciel.

Vous pouvez activer ou désactiver cette fenétre a I'ouverture de Suite d’affaires a I'aide de I'option «Affichage

s «Le Présentateur» Ctrl+A est un écran sommaire permettant a
I'utilisateur d’accéder rapidement aux statistiques financieres pour
chacune des années du projet.

La section «<sommaire» contient les données comptables et

financiéres du projet.

La section «ratios financiers» regroupe les principaux ratios

financiers du projet.

La section «capsules» regroupe les capsules (mp3) que vous
pourrez écouter avec l'aide de I'utilitaire «capsules info».
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3. L’environnement du logqiciel ® @

3.1 Les préférences et options 7

% Préférences de Suite d'affaires &3
Affichage :
Clavier AfﬁChage ¢
Maintenance e .

AT Barre d'état - Théme -~
Bilan Barre d'état.: || Activer le mode théme.: [V
Etat des résultats

Bgdget de caisse Ecrans de départ Ecran information

Mise en page . . . -
Police Le Navigateur.: [] Activer écran information.: ||
Graphique

Cadre Format année

Jours fériés Format année avec 4 chiffre.. [V

InfoBulle et infoTips

(V] Activer Thémes.: Infobulle Vista E] Animation.: [ ] Son.: []

i_ & ok HQ i_\nnuler__ll —@ Aidgi

L’environnement de Suite d’affaires est configuré a I'aide des options disponibles dans de la fenétre «Préférences et
options &L, Ctrl+F. Voici guelques-unes des options que vous serez en mesure d’accomplir avec la fenétre «Préférences
et options By Ctrl+F » -

Maodifier la présentation de vos rapports (mise en pages et graphique).
Afficher la présentation de vos données financieres.

Déterminer les répertoires et options de démarrage du logiciel.

Définir les touches de clavier.

3.2 Leruban, les onglets et les menus (voir annexe A)

Le ruban et les onglets offrent une facon rapide d’accéder aux principales fonctions de Suite d’affaires. Le ruban se situe
en haut de I'écran et ne peut étre déplacée tandis que les onglets sont placés dans le ruban. Ces onglets possedent a c6té
d'elles des images, une facon d'associer rapidement la commande avec l'image

'

A Les commandes situées dans le ruban ne peuvent étre modifiées, supprimées ou déplacées.
i)

3.3 La sécurité == Disponible dans la version professionnelle

L’accés a certaines fonctions peut-étre contrélé a I'aide des restrictions au niveau de I'utilisateur (\.2 ). Par exemple, vous
pouvez empécher un utilisateur de créer ou d’ouvrir un projet.

Pour activer le systéme de sécurité, vous devez d’abord définir le mot de passe de Popérateur dans le «Gestionnaire de
)

mot de passe» - . Cet utilisateur (opérateur) est celui qui dirige le systéme et il peut utiliser toutes les fonctions du

logiciel sans restriction.

'

A Seul 'opérateur pourra accéder au choix «Utilisateurs, mots de passe » étant donné qu’il faut identifier le mot de
passe de 'opérateur pour accéder a ce choix et qu’en principe, seul I'opérateur devrait connaitre son propre mot
de passe. En résumé, seul I'utilisateur nommeé opérateur pourra accéder a ce choix.

-6 -
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3. L’environnement du loqiciel (suite)

=NORO,

-

Aide

3.4 L’aide

P
@ Plan d'affaires
*E @ =

Heeve focte dece)

Sommaire Ilnda( ] Bechercherl Eavon‘s] Glossaire |

S| t[_l] Plan d'affaires

=) Introduction
i @ Qu'est-ce qu'un plan d'affaires ?
: [Q Comprendre le démamage d'une entreprise (Tableau,

\Qj Plan d'affaires (Aide mémoire)

‘ @ Plan d'affaires (Liste de contrdle)
: @ Plan d'affaires (Schéma)

Q Projet d’entreprise

0 Promoteurs

0 Plan financier

@ Plan marketing

(==
Q@ & [ ®

Apropos Légende

= = [ [ [ T
Précédent Suivant ‘—l ‘—l |_l @
4] Aide Aide Aide Aide

B 2ide mémaire v mEmMoire ... mémoire ...  mémoire ...  mémoire ..

-

»

Plan d'affaires @4 o

Le plan d'affaires #7 est un document regroupant
'ensemble des renseignements pertinents sur une entreprise
et sur ses promoteurs. C'est un outil précieux pour maitriser
'ensemble des éléments d'un projet et pour négocier son

financement. Les banques évaluent les demandes de prét en
- > a ol

S g P i 1

i " i -z

m

L= ..

Plan ressources humaing) .
0 Centre de référence

Q Plan production/opératio
[+ Q Contenu du document

Centre.de.référence.

Plan d'affaires

Guide de rédaction

% 0=
Info-Centre Tableaux

|
| 3+d=7

N

Tutoriels

\ (5 ) A propos H [ Eermer 1

L’aide est omniprésente dans Suite d’affaires. En appuyant sur la touche F1, vous activez l'aide intégrée. Le «Centre de
référence» regroupe I'ensemble des ressources d’aides contenues dans le logiciel.

9

traitant de divers sujets (finance, comptabilité, ressources humaines, etc.) au format mp3.

Cette icbne vous donne accés a I'utilitaire «Capsules-Informations». Capsules-informations contient des capsules

'E En appuyant sur cette icone, vous accédez a I'utilitaire «Info-Centre». Info-Centre regroupe des guides, formulaires
et autres documents au format pdf. (Adobe Acrobat).

Ressources additionnelles
Icones

Utilisez cette icbne pour

Les infobulles et infoTips : Bréve explication qui apparait a I'écran lorsque le pointeur de la souris reste fixe

guelques fractions de seconde sur le cercle bleu.

Information : Affiche des informations spécifiques sur la fenétre active. Cette aide peut étre activée ou
désactivée a louverture d'une fenétre. Voir «Préférences B&» Ctrl+F.
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4. Le projet ® @

4.1 Présentation du projet ==

%4 Présentation du projet d'entreprise 23

‘ j | _ldentification de I'entreprise -
@ = . ; &
ST * Titre du projet: Les Paysagiste Christine et Denis

Identification | X X - )

_ * Présenté par: Denis Gagnon El!ﬁ]!:‘

‘ 5—/T * Place d'affaire {Adresse) : 122, ue Jacques-Cartier
L Matane (Québec)

Profis | GAW 1N3 .

" s | | * Siteweb: [+] %2,
(181
@_W_&S} * Adresse de courriel : bb6(@sdsdsdsd B

Numéros | |« Tglgéphone 1:
( 973 | | * Teéléphone2:
‘ A * Cellulaire :
Fichiers

i promoteurs ‘

‘ @ | | * Date de démarage: 01-janv.-2008 )
: * Investissements totaux : 125 000,00 %

Periodes ‘ « Création d 0i pré . T
financiéres réation d'emploi prévue : =

‘ l * Nombre de promoteurs : el e
Logo ‘ & @ ok | Annuler “ [ Aide |

La fenétre «Présentation du projet d’entreprise» = , Ctrl+C vous permet de définir les caractéristiques du projet. Voici
une bréve description des sections de cette fenétre.

e Identification : Section permettant d’'identifier le projet (titre du projet, promoteurs, place d’affaires, etc.).
e Profils : Section utilisée pour déterminer les particularités du projet (secteur d’activité, forme juridique, etc.).

e Numéros de comptes : Section utilisée pour indiquer les différents numéros de comptes provenant de diverses
organisations.

e Fichiers promoteurs : Fichier de base utilisé pour d’identifier les promoteurs du projet. Assurez-vous d’avoir bien
identifier la forme juridique. Voir section «Profils».

e Parameétres budgétaires : Cette fenétre, vous permettra établir les périodes financiéres et budgétaires du projet.

e Logo : Section vous permettant de créer le logo du projet.

QApportez une attention particuliére aux informations inscrites dans les champs de saisis suivants :

e Section identification : Les champs «titre et date de démarrage» d’un projet, sont utilisés pour définir les
entétes et pied de rapport.

e Section profils : La modification du champ «forme juridique d’'un projet», aménera des changements dans la
structure de certains comptes de la charte des comptes. Pour plus d’information veuillez utiliser I'outil

«Diagnostics ©» ctrl+Y et raide . Le champ secteur d’activité est employé dans I'analyse comparative des
ratios financiers.

'
A La fenétre «Paramétres compagnie» n’est disponible que si la forme juridique du projet est «Société
par actions (compagnie)».

' "
A Nous vous conseillons d'utilisé I'assistant préparation du projet "3 Cet assistant vous guidera dans les différentes
étapes de création d’'un plan d’affaires et/ou d’'une prévision financiére.

-8-
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4. Le projet (suite) @ @

o s
DI

L
4.2 Le gestionnaire de projet -1
Ligis dos pro)sis
1 N
toOr ;[‘ig“@ Gestionnaire de projet [ 23
H L Attaché un projet | Tables attachées /
L4081 | Nom du projet 1_“ Date de création | Date d'accés |
AlBchec okt X SuitePaysage.accdb S 7Hanyv-2008-4:56 P 30-nov-2012 1:05 P
5_:;3}
Créer projet
0 e N || 1 projet(s
i) s & projet(s)

Sommaire projet -

B \Lisers\Ulilisateur\.&ppData‘\LocaI\S uiig fxffailes Kit\Projets

-

) ; " o, frifrriziriclsas o= rir | i:.: 3
[ Activer assistant préparation Commandss Pars culiarses =)

Le «Gestionnaire de projet», regroupe les fonctions de création et de gestion des projets. Le gestionnaire, vous permettra :

'

i
D’attacher un proje .

De créer un nouveau projet o,

D’importer un projet externe .
D’accéder rapidement a vos projets a I'aide de la liste des projets et des outils de recherche.

D’activer I'assistant préparation "3

A Lorsque vous démarrez Suite d’affaires, le «Gestionnaire de projet» vérifie si les liens (22) avec le projet ont été

rompus. Si les liens ont été rompus (‘%), le gestionnaire de projet vous demandera d’attacher le projet.

Commandes particuliéres

Icones

S §

1 2l

Utilisez cette icone pour
Importer un projet externe.
Supprimer un projet de la liste.
Modifier le dossier et le chemin d’acces d’un projet.
Rechercher (par nom) un projet dans la liste des projets.
Réinitialiser la liste des projets.
Activer 'assistant import/export table projet Ctrl+F3.
Activer I'utilitaire archiver (zip) Ctrl+8 un projet.
Afficher les propriétés (titre, nom, emplacement, date de création et d’accession, taille, etc.) d’'un projet.
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4.2.1 Créer un projet

s

e

% Assistant création projet

Assistant création projet

Identification

Entrer le titre du projet:
Titre du projet

Description :

Caratéristiques

Indiquer le nom du projet: Indiquer le nom du dossier :
Suitedata Suitedossier

Indiquer le chemin du nouveau projet:

Chartes des comptes : ~ Date de création :

Complétez les caractéristiques du projet & l'aide de l'outil : Présentation du projet d'entreprise (Ctrl+C).

Le projet consiste & la création d'une nouvelle entreprise : [¥]

CiUsers\UtilisateurAppDatalLocal\Suite Affaires KityPr ‘@l

Entreprise individuelle E|E[ 30-nov.-2012 2:19 PM

L’assistant «Création projet» Ctrl+F2 vous
assistera dans les étapes de création d’'un
nouveau projet d’entreprise.

De plus, vous aurez la possibilité :

e De choisir parmi plus de 30 modeéles
de plans comptables (=), le plan
comptable correspondant a votre

projet (voir annexe E)

e De définir les parametres du projet
(les options reliées aux répertoires

().

Une fois votre projet est créé, vous pourrez
y accéder a laide du gestionnaire de
|

projet. (Ll_d ).

‘0 Ierminer‘ '0 ﬁnnulerH @ Aide '

'

Enregistrez toujours vos projets dans le dossier «Projets».

4.2.2 Importer un projet

-~

% Importation projet

Projet & importer
Nom du projet [.accdb) :

Chemin d'accés du projet :

Description :

Statistiques du projet

Date dimportation :
30 novembre 2012

g Titre du projet :

Date d'acces : ~ Taille:
30 novembre 2012 0

‘@ _ImporterHQ Annuler ” © aide l

'

-10 -

A Nous vous conseillons de ne pas madifier la structure d’ensemble des répertoires ou sont enregistrés les projets.

L'assistant «Importation de projets», vous
aidera a importer un projet externe créé a l'aide
d’'une version de Suite d’affaires, mais qui n’est
pas inclus dans la liste des projets.

Une fois votre projet importé, vous pourrez y u

accéder a I'aide du gestionnaire de proietlﬁﬂi" .

A Utiliser I'outil «Assistant maintenance projet» pour sauvegarder, compacter vos projets ou mettre a jour le logiciel.



Guide de l'utilisateur - Suite Affaires

5. Le plan d’affaires

BOMMAIRE
Section 1: L’équipe
Profils des membres de la direction et structure du capital
Conseillers
Semvices professionnels
Besoins en ressources humaines
Section 2 : Environnement del'entreprise
Résumé et antécédents de la société
Vue d'ensemble du secteur
Secteurs d'activité
Facteurs saisonniers
Tendances de consommation
Position dans le secteur
Concurrence

‘3{@ Editeur de plan d'affaires (Les Paysagistes Christine et Denis Ltée-Table des matiéres) o R
a Table des || Description des sections | Options sections | Sections du plan d'affaires ::J_'”

matiéres ‘ B
\ i\} Insérer No  Description

modéle ‘ 1 | Table des matigres
‘ Apercu . .
| % domment } Titre de sectlon

Table des matieres

‘ 9 s J ;f_} H :ASecﬁon suivante [z} Ajouter section HE:,\Supprimer section ‘

=

=NORO,

Fl(/8)e =0 e
4 -
6 ]
6
8 Gastionnairy ds
g 1 olan d'arfalras
20 |5 l
40 ,1
<g§ Le gestlonnalre de plans d'affaires P
‘ Plans Llste des plans d'affaires lg\
d'affaires

‘lo\

Plan d'affaires

| Date de création | |

'1

Les Paysagistes Christine et Denis | 7-01-2008 11:38 PM

Utilisation de la technologie
Section 3 : Plan marketing
Marché cible
Produits et senvices

‘ : Destination ‘
Stratégie de prix
Conditions de crédit

‘ @ Paramétres \
Arial, 10 - Ligne : 1 - Caractéres : 1048 2)” Section : 1) Table des matigres

: r ‘ EJZ Préférences |

1 plan d'affaires

=clliaur de

v',\;u. c) :A};;;I r=s ! @ Aide

‘7 _lﬁcran H [ Eermer

o vos B2
5.1 Le gestionnaire de plan d’affaires (&===4)

Le «Gestionnaire de plan d’affaires» Ctrl+D, contient 'ensemble des plans d’affaires créées dans un projet. A partir de cet
outil, vous aurez accés aux fonctions de création, d’édition et d'impression d’'un plan d’affaires. Le «Gestionnaire de plan
d’affaires» Ctrl+D, vous permettra de gérer I'organisation de vos plans d’affaires par I'ajout ou la suppression des éléments

de la liste. Des modéles de sections ('Qh) sont disponibles afin d’accélérer la rédaction de votre plan d’affaires.

Voici les principales commandes du gestionnaire :

Icbnes Utilisez cette icbne pour Icones Utilisez cette icbne pour
Z A'ctlvetr la section création d’un nouveau plan @ Afficher les propriétés d'un plan d'affaires.
d’affaires.
k Supprimer un plan d’affaires. X Visualiser un plan d’affaires.
& Modifier les sections d'un plan d’affaires. g Activer I'outil importation d’un plan d’affaires.

5.2 L’éditeur de plan d’affaires (j)

«L’éditeur de plan d’affaires» posséde plusieurs outils qui aideront I'utilisateur a rédiger rapidement leur plan d’affaires.
Des modéles de textes et de graphiques sont disponibles afin de faciliter la rédaction du plan d’affaires. Utiliser les
fonctions «copier-coller» afin d’intégrer ces modéles dans I'éditeur de plan d’affaires. De plus, un éditeur de texte Maj+F2
est accessible afin de rendre plus simple I'édition des sections du plan d’affaires.

A

_ ; , - ) 5 .
Le message suivant ; B¢ Vous avez atteint la zone fimite du teste. apparait dans la barre d’état de I'éditeur de plan

d’affaires afin de vous avertir que vous avez atteint le maximum de caractéres dans la page.
-11 -
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Guide de l'utilisateur - Suite Affaires

2=E®0

6.1 Le calendrier des réalisations % Disponible version professionnelle

-

% Calendrier des réalisations — = R
Sigriet.: [ J'g"@l
Description étaple [‘Slalistiquesn]‘ Budget [ Détail |
- |dentification ~Degré dimportance
Cndrier No étape... ‘717“@] - LT
du projet Description étape..: | E][»_GJ B Tibsmpatant
; — | () Moyennement important
Etape effectué par.:| =l ]| @ | N ]
] 7 ——— ~ —— | | @ Peuimportant -
s Etape effectué....... [@ Colt de réalisation.: " 0,00% i|| lgl
] — o
- ~Remarques
Graphique
de Gantt
Rapport projet
KL 0= 9 2t 0
lNouveau enregistrement ! dee 1 /7 & 1

Le «Calendrier des réalisations» Shift+F5, est
un outil de gestion de projet utilisé pour inscrire
les principales étapes d’un projet d’entreprise.
Enumérez aussi bien les étapes réalisées et les
personnes rencontrées a ce jour que les étapes
a venir. Voici les sections du calendrier :

La section «Description», vous permet de
définir les caractéristiques (description et
responsable de I'étape, degré
d’'importance, le colt, etc.) de I'étape.

Dans la section «Statistique», on
retrouve les statistiques de I'étape et de
I’ensemble des étapes du projet. Vous
devrez obligatoirement inscrire une date
de départ et de fin d’étape.

La section «Budget», vous aidera a
détailler le codt de réalisation de I'étape.

o
1)
Prenez le temps de planifier les étapes précédant votre projet, cela vous permettra de bien gérer la réalisation et la

mise en route de votre entreprise.

R oa LA 3 wa
Grapnigus ds Gant
[ Bt o v g ettt e ot B - =8
| RS CIEBROr - | b o =
VO P F .
Calendrier e = (i
B Cpande fo dwmstany = [ - | e
o i3 %) i; ) T
IC e [ Stetotegors [ Bkt [ Diked | 99 0 ——] L —
E ‘ - hawabe won [ D Smgunace olsg‘) ] P e e el
o dope s J Py T st
Catadrew - O T mgaray Th e Pt - Lovne e
& pregt :“t"- m_-‘?/ | © msravars oqesrwy ;-»w ;nv:’— .”::--» g:.— SUUNAS -
=] (D chdce B - % P st B T o] -
L - iy 1m) |“J
= ‘ e
Py
’ 2 o)
- Calendrier du projat
L ‘_)—1-1-—'-«1-:- e - O
i B[ L aes XU A B Bohemete | dmben 000 E@:‘ﬂ’_
Browert proet - e e Vs e s e I e ] -
1 OIS LI e = » = n B s o
o T e
|
1 31 £ “E e =
|
| ‘
i ‘
| ;
i D W Cn | W -
St - IS alsi e —— &)
Ot vabombans [ e ke | Sy dme | ==
@7 e goae B s be - rrman o ——
[P G Sornr i 2 3 Tow
e Tt woee 2 i 2] — g
'»v.-.—"v-" o——
Calne BLC Lt bpot B 0 Mombon 10 4 O e

Schéma : Gestion de projet
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6. La gestion de projet (suite) @ @

6.2 Le calendrier du projet g Disponible version professionnelle

%4 Le calendrier du projet =
De : 1 décembre 2012 A: 25 avril 2013 Recherche :| 1 décembre 2012 ‘_]HQ}‘ 23'\1 u [

%R

> |

Dimanche/S...|  Lundi Mardi Mercredi Jeudi | Vendredi |~ |Sommaie étape(s)

Novembre 19 20 21 22 23| |
1812

24

25 26 27 28 29 30

3 < 5 6 7
8
9 10 13 14| « -
Etape projet : Options impression —
Etape mois : X
P EI De: | 1 décembre 2012 ‘@‘
Options calendriers | Jours fériés = Options divers A: |1 décembre 2012
[V] Fin semaine groupée [V] Sélection date complite Impression fin de semaine [¥]
(V] Entéte de calendrier [V] Sélection par date de fin Titre : S
[V] Info-bulle Format année : 2 chiffres E] Calendrier du projet -

[¥] Fin de semaine en couleur

Sous-titre :
Couleur: 33

Calendrier du projet ([Du: 01 décembre 2012 Au: 01 déce

L’outil «Calendrier du projet :ﬂ» Shift+F6 affiche dans un calendrier, les différentes étapes inscrites dans le calendrier des
réalisations Shift+F5 . Avec cet outil vous pourrez :

Définir les options d'impression et d’affichage (info-bulle, en-téte de calendrier, etc.) du calendrier.

e Rechercher par critére, une étape particuliére.

e Visualiser a l'aide des barres de taches, le cheminement d’'une étape.

o Afficher les caractéristiques d’'une étape.

o Accéder directement au calendrier des réalisations. Lorsqu’il y a une étape inscrite dans une date du «Calendrier
du projet g», Vous pourrez accéder a cette étape en cliquant deux fois sur cette date.

Voici les principales commandes du calendrier du projet :

Icbnes Utilisez cette icbne pour Icbnes Utilisez cette icbne pour
Activer la fonction «Recherche» du calendrier. /i f;fﬁgﬁg:er |a date d'aujourd’hui dans le
= Masquer les étapes du projet dans le calendrier. i) Imprimer le calendrier.
e Modifier I'affichage du calendrier. = Activer la boite de dialogue «Liste de choix».
#a Mettre a jour les informations du calendrier. (7] Activer l'aide.

!

A Pour accéder au calendrier, vous devez obligatoirement inscrire une étape dans le calendrier des réalisations.

-13 -
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6. La gestion de projet (suite) @ @

6.3 Le graphique de Gantt = Disponible version professionnelle

%:ﬂ Graphique Gantt - Apporter des modifications aux produits =] = =R

» Cormmmnandss

| Tableau projet
“Décembre 12
26 Nov "12 3Déc"2
Des ptio 26 Nov "12 27 Nov "2 28 Nov "12 29 Nov 12 30 Nov 12 1 Dec'12 2Déc"12 3Déc"12
’ S
1i _Apporter des modifications T a

Sacilon

Saction donnsas diagyrarnrns

Saction
rlistograrmms
< [m] B EIRS 1t r»

Gantt | Liens Impression Données

Présentation —Légende
= Ail.!s. coh:jnnes =] Afficher ”Mép view" Enl(:ele [¥] Avjourd'hui e ——— <% » Suedon ootions
Afficher légende (V] afficher les liens Entéte araph Zoom —

[Z] Sélection automatique  Grilles : [Aucunes grilles El - " — @
R n termine

L'outil «Diagramme de Gantt “=b> Shift+F7 est la représentation schématisée des étapes inscrites dans le calendrier des

5
réalisations Shift+F5 . Cet oultil est composé de cing sections :

e Navigation (map view). Cette section vous permet de vous déplacer dans la section «diagramme».

e Grilles de données. Cette section affiche les données provenant des étapes inscrites dans le calendrier des
réalisations.

e Diagramme. Cette section présente sous forme de barres, les données contenues dans les colonnes «Du» et
«Au» de la grille de données et les liens qui existent entre les différentes étapes du projet.

e Histogramme. Représentation graphique des étapes du projet.
e Options. Onglet regroupant les diverses options de configuration du diagramme de Gantt.

Voici les principales commandes du graphique de Gantt

Icbnes Utilisez cette icbne pour Icones Utilisez cette icone pour

_ Masquer I'onglet. e Copier le diagramme de Gantt.

S Enregistrer le graphique et les données au = Ajuster les sections du diagramme de
format xIm. s Gantt.

H Importer un graphique et les données au format _@ Rafraichir les données et le diagramme de
xIm. Gantt.

7 Se déplacer vers la date d’aujourd’hui. & Imprimer le diagramme Gantt.

[ Activer ou désactiver la section histogramme. b Ajuster la fenétre de Gantt.

d)
En cliquant deux fois sur les informations contenues dans la «grille de données» ou sur une des barres du
«diagramme», vous accéderez a I'étape correspondante dans le calendrier des réalisations.

24 Pour activer le graphique de «Gantt», vous devez obligatoirement inscrire une étape dans le calendrier des
réalisations.
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7. Analyse des données ® ®

7.1 La charte des comptes @

¢

Cornrnandss
f

oarieullzras
.-
% Paramétres (charte des comptes) - Actif o 2 ] PRI Irss
- _ I'STgnet..:‘ [EHJ!I@I L cCOrnoLs
SSETONS IF —
J2CUONS —Parameétres — —
2 No. compte : | 10000 [[1] Description : Acti [=]+3|
Type :|Titre Catégornie :|Aucune catégorie ~ IAH;S]
Somptes Inclure le compte dans | ts financiers pa—;
particuliers nclure le compte dans les rapports financiers ' _inclure | ‘

Données  Questionnaire Taxes Liste |

-Données réelles (3 ans) 71

éga;mn 1) Du: Now-2005  Au: Oct-2008 e >
comptable
2) Du: Now-2006  Au: Oct2007 - >
3) Du: Now-2007  Au: Oct-2008 -eweeeeeees >

A -Données prévisionnelles (3 ans)
Maintenance

des comptes 4) Du: Nov2008  Au: 0ct-2009
M 5) Du: Now-2009  Au: Oct-2010 - N
Q 6) Du: Nov-2010  Au: Oct-2017 -eeeeeeeeeeeee N
K0 )9 oot
de: 1 7 & 127
/

Configuration
La fenétre «Charte des comptes» Ctrl+G vous permet d’ajouter ou de supprimer un compte ou encore de corriger ou
d’annuler les informations contenues dans un compte. IMPORTANT : Apportez une attention particuliére aux comptes qui
seront utilisés dans les fichiers de base et dans les «Comptes particuliers = Ctrl+H.

Voici les principaux outils :

Outils Utilisez cet outil pour
Comptes particuliers E Inscrire les comptes particuliers. Ces comptes seront utilisés dans I'analyse financiére.
Equation comptable % Veérifier si les actifs égalent les passifs plus I'avoir.

Maintenance des comptes Ed  Rechercher et/ou supprimer les comptes inactifs dans la charte des comptes.

i)
La fonction «inclure/exclure», vous permet d’exclure ou d’inclure un compte des rapports financiers. Lorsqu’un
compte est exclu, les informations inscrites dans le compte deviennent

Inclure . . . . . .

Mode inclure : Le compte est inclus (visible) dans les états financiers.
Exclure . . . .

Mode exclure : Le compte est exclu (non visible) dans les états financiers.

A Vous ne pouvez pas «exclure» un compte qui posséderait des montants inscrits dans les champs donnés.
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7. Analyse des données (suite) ® ®

[,
7.1 La charte des comptes ﬂ

Les étapes lorsque vous désirez ajouter un nouveau compte :

1. Lorsque vous créez un nouveau compte, le curseur sera d’abord positionné sur le champ «No compte». Ce numéro
doit étre composé de cing chiffres et la répartition doit étre faite de la fagon suivante :

Comptes (De) Comptes (A)
10000 (Actif) 19999 (Total de I'actif)
20000 (Passif) 25999 (Total du passif)
26000 (Capital) 29999 (Total du passif et avoir des actionnaires)
30000 (Revenus) 39999 (Bénéfice brut)
40000 (Dépenses) 49999 (Total des dépenses)

'
A Ces comptes ne peuvent étre supprimés. Le compte «26150 - Bénéfices non réparti » doit absolument figurer
dans la charte. Ce compte est déja inscrit. Nous vous suggérons quand méme de le vérifier.

2. Apres avoir indiqué un «numéro de compte», vous devez décrire le nouveau compte et appuyez ensuite sur la touche
«Enter». Utilisez la «liste de choix (#3)» pour sélectionner une description.

3. La prochaine étape consiste a choisir le type de compte. Le compte créé doit se situer dans un intervalle suivant :

Type Description
. FMre=e AN AT
P Poste dans lequel les transactions sont ‘li '
Régulier comptabilisées. =ISTETE e
Titre Type servant a regrouper les postes Fawils
réguliers. Requlier
Type servant a regrouper les postes
Total réguliers Faji |
En-téte Type servant a regrouper les postes o skal g I'actli

réguliers.

'

A Lorsque le compte est du type «total», vous serez en mesure d’effectuer la mise a jour des champs totaux a
I'aide de la commande «mise a jour des totaux (EE)» de comptes.

4. Maintenant, il s'agit de déterminer la balance du compte.

Comptes Balance normale
Actif (Encaisse, immobilisations, placements, etc.) Dt
Passif (Dettes a court et long terme) Ct
Capital (Capital-actions) Ct
Revenus (Ventes, etc.) Ct
Dépenses (Frais ventes, administrations et d’'opérations) Dt

5. Sélectionnez dans qu’elle catégorie se classera le compte créé.
L

\') Lors de la création d’'un nouveau compte, il important que vous répondiez aux «Questions» contenues dans I'onglet
«Questionnaire» de la charte des comptes.
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7. Analyse des données (suite)

7.2 Les données réelles et prévisionnelles

Il existe plusieurs fagons d’inscrire vos données dans Suite d’affaires. Dans cette section, nous aborderons les principales

méthodes d’inscription des données.

Données réelles :

Les données dites «réelles», se sont des données qui proviennent des rapports financiers (3 ans) antérieures de

I'entreprise. lIs peuvent étre inscrits directement dans les grilles d’analyses === ou dans la charte des comptes @

Les principales grilles d’analyse sont :

e Grilles1:
e Grilles2:
e Grilles 3:

Grilles 4 :

@

Etats prévisionnels et historiques des résultats |__ﬁ’ Ctrl+K.
Etats prévisionnels de I’évolution financiére 2 ctri+L.
Bilans prévisionnels et historiques = Ctrl+M.

Budget de caisse ﬁ

données comptables et financiéres a I'aide de I'outil «Mise a jour des données &y Ctrl+d.

-

=E®®

Les grilles d’analyse peuvent étre exportées au format Excel ('-EI). Il est important de mettre a jour régulierement vos

Las griliss ds donnsas Ly eharts tas sompiss
T e e s ok Pt e e e e T T— n®
e 5“"""{. [y - -4 — i
Dl o 4 ne - R =n [ — =i
= = - Tl cn = e
r . - s e (o
- 9 R (“oe e ~ oo
, =+ | Tronstenrt || B || ——
Pl - . - e - N~
. - - 7 - 2 - L
STt e e @ Nh<aby axhrin
R S s mma et it o ian] IS ol W[ (W o [ | 5
_ S
Schéma : Inscription des données
[ o= W RIS <
Ogstion das ravanus Anabyss das vamss
RSt inmmn ey — 8 —— oy —
by =)k o
|| Mot o | Conacnburens | Sanel du senthtd P | T nans | Graanitd ¢ st | Lo — T
|| e ==
e e ~ e
v [ — Sudgyt dy calsse
'K oL VSRV S PPN PSS T S— e 2 < Y - >
Mo oo iy o et v o = e
= N e— T g e Q) et enaEm eniem w
= T . —_— T e P e 00 e 200 e T Sy PO B T i Y o Y P i
s p e W ] BT | ] ] | o W]
—_— 4 N s L I Bl R et Beted Bt Mt Bt e B
@ R E e &
1v——:: -
Schéma : Budget de caisse
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=NORO,

7. Analyse des données (suite)

7.2 Les données réelles et prévisionnelles (suite)

Données prévisionnelles :
Les données dites «prévisionnelles», se sont des données calculées en tenant compte des prévisions budgétaires et des

données antérieures (réelles). lls sont établis sur une période de trois ans. lls existent trois méthodes d’inscrire et
d’analyser ces données.

Premiére méthode : La charte des comptes ﬁ' Ctrl+G.
La «Charte des comptes» vous permet d’inscrire directement vos données réelles et prévisionnelles.

Deuxiéme méthode : Les grilles de données.
Les «Grilles de données» permettent d’inscrire directement vos données prévisionnelles et d'afficher les résultats

dynamiquement. Les grilles de données sont accessibles a partir du Navigateur Ctri+B.

Troisieme méthode : Les modules (voir annexe D).
Si vous désirez approfondir vos données, utilisez les «Modules». Une des particularités des modules est que vous pouvez

p . . . (< [l
créer plusieurs analyses. Certains montants de ces analyses peuvent étre transférés =« dans les comptes de la charte des

comptes.

'
A Avant d’utiliser les modules, vous devez obligatoirement inscrire un enregistrement correspondant au fichier de
o . = . , ,
base Annexe D. Utilisez la commande suivante (U ) pour copier les résultats d’'une analyse.

1)
Il est important d'effectuer une mise a jour des données & ctrl+g aprés chaque transfert de données.

(
rrlfllrli:;r?l s i’_;:l;l |"'lr)r_||' |8 (,",;I"!:— t | 25e ’,'}f-'&{)f:_—i_',
® = s e e :
== — — g : ;,:: - o E i~

s Inscription . : irangent | = e

2 ‘ T == k) e —
N ; - @ || -
. S e — 5 = DI n-a‘ﬂ:d.-u‘:x:-“ -
- = E =

Analyse des ratios

Statistiques financiéres

Analyses comparatives

Les rapports

Schéma : Cheminement des données.
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7. Analyse des données (suite)

=NORO,

7.3 Analyse financiéres et comptables

< Analyse des ratios

o R

Analyse financiére

Ratios de trésorerie
Ratios de rentabilité

Ratio du fonds de roulement (i

BPEOEER

A IAS
v s >

Ratios d'équilibre Oct-2006 Oct-2007 Oct-2008 Oct-2009 Oct-2010 Oct-2011 cornonaradrs
Ratios d'opérations 1,75 fois 42,12 fois 0,06 fois 17.27 fois 0,07 fais 0,07 fois : i
Autres ratios [
Indicateurs de croissance +
Doqnées comptables Intervalle défensif % Comparatif financier - Revenus / o R
Statistiques comptables 187 95 ~Rapports —————
Etats des résultats comparatis (+/-] E i‘!ﬁiiéj”&i“i‘
Fonds de roulement et variati
15,00 ¢ 208 Comparatifs années 1 et 2 [z] -@g Dcl-fml] (+4) % t
0,00 AL T
$ : n[:;l Revenus
" - T —— vl Revenus
| Analpse financigre Ratio de liquidité immédi 7 o . Déneigement 525 701,00 250,00 52545100  (99.95)
@ Aatiser s i Oct-2008 Ocf _| ~J Revenus - Paysagiste 25,00 0,00 -25,00 (100,00
1.75 fois 42, 7]
5% Utiltaires financiers T =
T 3 " | ¥ Revenus - conception de plans 0,00 25,00 +25,00 0,00
4,.| Graphiques e
— Observation »J Revenus - contrats d'entretien 0,00 0,00 0,00 0,00
[y Vérifications [Indiquer vos commentaires] | ™ v) Revenus - entrietien sur appel 0,00 0,00 0,00 0,00
» 7| Revenu sous-traitance 0,00 0,00 0,00 0,00
Z T | ¥ Revenus dintérets 0.00 0,00 000 000
7| Autres revenus 0,00 0,00 0,00 0,00
- F " | Total des revenus de ventes 525 726,00 275,00 -525 451,00 [99,95]
,[ " | Coat des ventes
Ariz) /55 |v] Bénéfice net [perte nette) 57 744.00 (15 582.33) +73326.33 (126.99)
tdas ratos ( - —
‘,ﬂ-«i Fermer “ @ 2ide ‘

L’analyse des données financiéres et comptables s’effectue a I'aide des outils suivants :

e Analyse des ratios —ja Ctrl+R.

Avec cet outil, vous serez en mesure :

v' D’analyser les ratios.
v' D’effectuer des comparatifs graphiques des ratios.
v' D’inscrire vos observations.

v' D’exporter les données au format Excel (-EI).

e Rapports comparatifs “ Ctrl+O.

v' D’effectuer des comparatifs prévisionnels au niveau du bilan et de I'état des résultats pour 3 ans.

v' D’exporter les données au format Excel (-EI).

Les autres outils d’analyse :

Outils d’analyse

Diagnostics @ Ctri+Y.

Statistiques financiéres 7 Ctrl+V.

Comparatifs mensuels 3 Ctrl+N.

Comparatifs annuels % Ctrl+O.

Analyse des sources et des emplois de fond &= Ctrl+Q.

Analyse d’un projet d’'investissement Ll

Disponible version professionnelle

Analyse du seuil de rentabilité E Ctrl+X.

Les simulateurs (voir annexe C)

Utilisez cet outil d’analyse pour

Vérifier et corriger certaines informations financieres.

Afficher la représentation graphique des principales données comptables
et financieres du projet.
Comparer mensuellement les données provenant de diverses sources
(prévisionnelles et réelles).
Comparer annuellement les données provenant de diverses sources
(prévisionnelles et réelles).

Observer les variations dans le fond de roulement.

Analyser un projet d’investissement en fonction de critéres financiers
(Van, tri, etc.) et comptables.

Analyser le seuil de rentabilité d’'un projet en tenant compte des variables

financiéres.

Liste des principaux simulateurs disponibles.
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7. Analyse des données (suite)

7.4 Analyse graphique i Disponible version professionnelle

Zong graphigus

- p

Modsles graphiguss

£
»

p

%3 Analyse graphique

=E®®

T DT U ————

$2 s

~Graphique - | &

]

Analyse des ventes

Chiffres d'affaires

P 701

0

200000 400000

Montant ($)

D Année 1 BAnnée 2 O Année 3 |

600000

800000

“-
0
o

3
A
T

R Mt m garte motee 1)
s
Mo

-

-Rapports -
[¥] Titre....: ‘Analyse des ventes

Rapports..: Analyse des ventes

Modeéles..: Par defaut

Paramétres | Graphique | Dégradés et textures ' Légende | Graph 3D |

-Affichage -

= 1l
B2
[~]

T
=

@©

/

Ootions

;\m . ol

ey

[iCovta s wirce

| EPSe———— T TS (T TR T AT
[~ |

-

P —
a—

Titre (axe desX) 2 il Horeontal [+] 2 [+]
Titre (axe desY) [Montant ($)
Etiquettes 3 | ] [Horizontal E] [Monétaire 1

(V] Symboles
Mode : |Colonne

= 1l

—

3t 08 8 it 37 5 et 0 ot 6% @ vt 18 Bt Y1 |

-
=0

«Analyse graphique —dl» consiste a visualiser graphiguement les données provenant de diverses sources (modules, outils
d’analyse, etc.,). De plus, vous aurez la possibilité d'améliorer I'aspect visuel des graphiques grace aux caractéristiques
(couleurs, disposition, textures, etc.) disponibles.

_i» Commande utilisée pour sauvegarder I'ensemble des caractéristiques (titres, étiquettes, format de la Iégende et du
graphique, etc.) d’'un graphique, dans un modele.

_k Commande utilisée pour supprimer un modele.

Les principales caractéristiques de I'analyse graphique :

D’observer les tendances financiéres.
D’interpréter I'information financiére.

D’intégrer (copier-coller) les graphiques dans autres applications.

L]
L]
o De communiquer I'information financiere aux utilisateurs de fagon plus efficace et plus efficiente.
L]
L]

Simplifier 'analyse financiére.

A

Il est trés important d’effectuer régulierement une mise a jour des données avec I'utilitaire mise a jour des données

Ctrl+J. Voici quelques situations qui exigeront d’effectuer une mise a jour des données :

e Lorsqu’il y a modification des montants inscrits dans la charte des comptes.
e Apres le transfert d’'un montant provenant d'un module vers la charte des comptes.
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7. Analyse des données (suite)

2=E®0

7.5 Mise ajour des données A ctrl+d

.
% Mise 3 jour des données ...

—Etapes de mise & jour -

Charte des comptes

| Statut
Données financigres

| Statut

|°§xécuter ” & Fermer H © Aide ‘

Chartes des comptes @ Ctrl+G : Cette étape
consiste a effectuer la mise a jour des champs totaux
de la charte des comptes. Important : Si I'utilitaire
détecte des erreurs durant la mise a jour de la charte,
un message d’erreurs apparaitra dans la barre de
statut et dans la charte des comptes.

Données financiéeres : La mise a jour des données
financiéres consiste a calculer les ratios financiers du
projet.

I
A Important : Vous devez toujours effectuer la mise a jour des données, lorsqu’il y a modification des montants

inscrits dans la charte des comptes.

(

L3 eharis dss compiss

Analyss das ratios

4

Las rapporis

wa% (Rt e bptee _______________ ERIO®
—— PUy—
@ MmN Ot e _":-) - —
[l " T Yl o~ - . - "
"",. T b v s B s —
P e N - n
" Py
aes WO i A e ot & mtmee s omm adbnnns .
Ly L PO - H— TEeE Ty R ‘
— B sl & i — Tt
Raakon ol L LT - il - - - -
i e dm—
o L o C ::‘_-'
it mm—— e
L CRCRO IS e e It i
w1 S | P Qe
.(' o
| §@ Mise a jour des données ... =
Etapes do mise & jour
[V Charte des compres
Statut
|V Donndes fnancisees
Statut
(@Exécuter | ) Fermer | (@) Ae \

Schéma : Mise a jour des données.
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8. Impression rapport ® @
%?d’ nfiguration Ana = = X
Filtrer rapport =
N pn |Mbre: [Muméro | | oiagon | otes | Tit
om Gra) ‘ Départ ‘ nclu H atégories ‘ otes ‘ itres
P |analyse budaétaire }i&l | 1 [V] Aucune catégarie [v ]| +3| H@ l g} Analyse budgétaire Irnorsssion
&nalyse budgétaire par catégories i@; 4 1 Aucune catégorie Bi}i‘é H%i Analyse budgétaire par ¢ par Jois
Analyse de la cotisation au FNFMO Non \@’ 0 1 [¥] |Aucune catégorie E] EH@ H@: Analyse de la cotisation ¢ ‘
Analyse de la suffisance du fonds de roulement _\;?ﬂ Impression des rapports par lot / o R
Analyse des achats (détaillées) * . Hapports = Groupes rapports  Liste rapports Parameétres
4| Aucune catégorie : !
Analyse des coiits et des sources de financemen | | Flan d'affaires o = D
|| Pl odiain Analyse budgétaire 2| @2
Analyse des immobilisations ( y ' =
L | | Rapports | Pages || Graphigue |
Analyse des immobilisations [sommaires) Analyse budgétaire 14 Oui -
— ) o Analyse budgétaire par catégories 4 Oui |
Analyse des ratios (comparatif histarique) Analyse de la cotisation au FNFMO 0 Non n
T 3 ; srer = Analyse de la suffisance du fonds de roulement 1 Oui
Analyse des ratios (comparatif secteur historique { Analyse des achats [détaillées) 3 Oui
] . . L Analyse des colits et des sources de financement 3 Oui
Analyse des ratios [comparatif secteur prévisionel Analyse des immobilisations 2 Oui
| Aiciise d fios b tableau) Analyse des immobilisations [sommaires) 2 Oui
Nayse cexlauosicomparailabieay Analyse des ratios (comparatif historique) 2 Non
s Analyse des ratios [comparatif secteur historique 3 ans) 1 Non -
Nbre de page : 14 - Page de départ : 1 - —T—1 — = — :
e ’ ° [ ‘U | 102 rapport(s)
5 —_— Modes -
@ Ecran ) Imprimante Copies: | 01 :
4 catégories(s)
Con fif_J urzinor) stant mise en page ’ Divers H (& Ecran _@ Config. Imprimante qud Fermer H @ Aide I

WESE IS

8.1 Configuration des rapports @

L'utilitaire «Configuration des rapports» Ctrl+F8 vous donne acces a I'ensemble des rapports disponibles dans Suite
d’'affaires. A 'aide de cette utilitaire, vous pourrez définir les parametres spécifiques (graphigue, numérotation, catégories,
impression, titre, notes, etc..) pour chacun des rapports.

Voici les principales commandes qu’on retrouve dans I'utilitaire configuration des rapports :

Icbnes Utilisez cette icbne pour Icbnes Utilisez cette icbne pour
i Choisir un modéle graphique pour un rapport. @ Imprimer ou visualiser un rapport.
= Créer des catégories de rapports. 1= Définir le numéro de page et le titre d’'un rapport.

8.2 Impression des rapports en lot o
L'utilitaire «Impression en lot» Ctrl+F9 vous permet d'imprimer ou de visualiser une série de rapports.

e La section «Groupe rapports», vous offre la possibilité de créer des groupes de rapports.
e La section «Liste rapports», regroupe les rapports qui ont été transférés (1) pour I'impression en lot.

'
A Certaines options spécifiques aux rapports peuvent étre définies par I'utilisateur.

o Déterminer la numérotation des pages.
o Fixer le nombre de copies.
e Spécifier le mode d’impression.
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8. Impression rapport (suite)

=E®®

8.3 Les rapports @

L'impression des rapports financiers s’effectue a I'aide des boites de dialogue «Impression». Ces boites de dialogue
s’activent lorsque vous appuyez sur le menu «Rapport» de la barre de menu principale.

8 Impression - Analyse budgétaire

sz | Section destination : Cette section vous permet de choisir le mode

Destination
% Destination
Modes dimpression

de destination d’un rapport.
Ecran : Le rapport sera affiché a I'écran.

SN =T

2 =

Imprimante : Le rapport sera imprimé.
Sur disque : Le rapport sera sauvegardé sur le disque dur.
Courriel : Le rapport sera envoyé par courriel.

Ecran  Imprimante  Disque

Courriel

Section parameétres : Cette section vous permet de définir les

% B e Copier vers : |Pdf farmat

Imprimante : HF PSC 950

RN aramétres (format, sélection, orientation et marge de la page, etc.
BaEE @ P ( g page, etc.)

d’'impression.

Sections mise en pages : Cette section active les options de mise

Activer [application
@ -

en pages de la fenétre Préférences et options &2 Ctri+F. Ces options

[ [, Ecran H (3@ Eermer ] vous permettront de modifier I'aspect visuel de 'ensemble des

rapports.

A Il est important de sauvegarder =# les données d’un enregistrement avant 'impression ou la prévisualisation d’un

rapport.

Coummands many
|§ ‘ @ Evénements du jour
T | @ Evénements par semaine

8 Calendrier mensuel (dvénements)
8 Galles des événements
g

Fiches des événements

Modulas imyrassion

)

| v M

Prajarances - Nise 2n page

W Petterercas de Sste £ Wtprey

s o page
el
@ M &
Mod )
Mo
Morde
Mok T
vl

L e ket B

Modies Sode & [2]

PAramnatres
INOrEssion

Pl e e,
. Desznation
B ...
)
S 08 &
= Conen  togrmante Do Conmsnd —_—
ol iees
o W L
Q-
Alww | oo
A 4

23 rapporis

O [ sva| @

Schéma : Impression des rapports.
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9. Assistant Maintenance des projets

-

Maintenance Suite d'affaires (Kit entrepreneurial)

—~Menu

=

=]

I

==
S

5 B
g

Mise a jour

Description
Sauvegarder ‘
Restaurer ‘

Compacter ‘

—Qutils de maintenance

Important : Yous devez fermer l'application Suite d'affaires (kit entrepreneurial)
avant d'utiliser les outils de maintenance.

Sauvegarder

«Sauvegarders consiste & effectuer une copie de sécurité de vos projets. Le but
est de prévenir la perte de données ou la coruption de vos projets. Donc, il est
primordial que vous effectuez & intertervalle réqulier une copie de sécurité de
vos projets.

Restaurer

«Restaurers consiste & remplacer un projet existant par un un projet qui a été
sauvegardé 3 l'aide de l'outil Sauvegarder. Important, le fichier projet sera
écrasé, donc vous n'aurez plus la possibilité d'accéder aux données du ficher.

Compacter

Le compactage optimise les performances de vos projets. Réduis le stockage
des données en enlevant les enregistrements supprimés. De plus, le compactage
améliore |a rapidité et la stabilité de vos projets tout en sauvegardant la mémoire.

Mise a jour
«Mise & jours consiste 3 effectuer une mise a jour de la version actuelle de Suite
d'affaires [kit entrepreneurial) vers une nouvelle version.

[4%® Fermer | © Aide |

=NORO,

«Assistant maintenance des projets», est un oultil utilisé pour effectuer les maintenances sur les projets et de mettre a jour

la version de votre logiciel.

Section 1 : Introduction : Description des principales étapes de I'assistant.
Section 2 : Sauvegarder : Consiste a sauvegarder les données d’un projet.

Section 3 : Restaurer : Restaurer les données d'un projet sauvegardé a la section 2.
Section 4 : Compacter : Compacter un projet. Consiste a diminuer la taille d’'un projet.
Section 5: Mise a jour : Installation d’'une nouvelle version (mise a jour) du logiciel.

Les principales commandes de I'assistant

Icbnes Utilisez cette icbne pour

Sauvegarder

= Afficher les propriétés d'un projet sélectionné.

= Sélectionner un dossier de sauvegarde.
Restaurer

= Afficher les propriétés d'un projet a restaurer.

Afficher I'historique des projets sauvegardés.
Compacter

= Afficher les propriétés du projet sélectionné.
Mise a jour

#3 Rafraichir la liste des mises a jour.

[i]] Afficher les propriétés d’'une mise a jour.

4 Afficher les notes de mise a jour.
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10. Les assistants @ @

%iq Assistant - Mise en page o R
Assistant - Mise en page m
~—Modeles
3 i Schéma du plan :
Page de présentation : P
[ [z” JH g| 1) Page de présentation
: R 2) Table des matiéres
Titre de sections : 'd"! 3] Plan daffaires
= 4) Annexes Assistant
= 5) Plan financiers -y
Anplias He doctments L'ﬂ 6) Rapports supplémentaires orsparaton
~Plan d'affaires = O T A
[ZH@| Les Paysagiste Christine et Denis Ltée /
12§ H (2 =]
e Nombre de page: N/D ASSISta nt e
Page de départ:  N/D — - v
Pagination : N/D
Les rapports
—Groupe de rapports ‘ : co s
= Si toutes vos données ont été inscrites et
El | ul H vérifiées soigneusement, vous pourez
~\ (= 5 5 =2 configurer et imprimer vos rappots.
| Groupe rapport | Paramétes d'impression |
|m” e [7] Préférences et options Q
Nom du rapport
e | > I[ QIEHEI 3 Le centre dimpression
EiE1E
[ Configuration des rapports 9
_ [7] Impression des rapports 0
. . Utilisez £ssistant mise en page [Ctrl+F5) pour
Enr: 4 1surl l < Aucun filtre | |Re| [ préparer les rapports avant limpression.
J> |Permet dimprimer vos rapports financiers.
Assisian

sz 20 pagz

10.1 Assistant préparation "3 Ctrl+F6
«Assistant préparation» guide I'utilisateur dans les principales étapes de réalisation d’'un projet d’entreprise.

10.2 Assistant import/export ?@ Ctrl+F3
«Assistant import/export» vous permet :

e De sauvegarder les données d’'une table interne ou externe.
o D’importer des données provenant de sources externes.

Les «données externes» proviennent des projets créés dans Suite d’affaires. Tandis que, les «données internes»
proviennent de données stockées dans les tables internes de suite d’'affaires. Exemple de table interne : Les données
provenant des listes de choix, les taux d’'amortissement, les taux de la Csst, etc.

!

A Lorsque que vous utilisez la fonction «Importation des données», les données seront supprimées et remplacées
par les nouvelles données. Avant I'importation des données, nous vous conseillons d’effectuer une copie de
sauvegarde des anciennes données.

10.3 Les autres assistants

Les assistants Utilisez cet assistant pour

Vous aidez & déterminer selon certains paramétres, s'il est avantageux
d'incorporer votre entreprise.

Vous guider dans les différentes étapes de mise en pages de votre plan
d'affaires.
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11.2 Le gestionnaire des évenements M

-

\

%q Calendrier des événements X3
De :.:j'ivain{tgrfﬁiéi A 31 décembre 2012]  Evénements : | E” IJI§J|@I|§|t]lQ—‘I
i-Dimanche.... Lundi 7 Mardi Mercredi Jeudi Vendredi ;I \ g Samedl Decefnbie 17 2012 - Evénements : 0 ‘ Gastionnalrs
10 1 12 13 14 | 120 -l das svanameanis
1208 E '
| 1210 : I
7 . ] ~
17 18 %9 Gestionnaire des événements oy v (=S
Signet vw@"@| l
< Décembre 2012 Janvier 2013 » “\ Samedi, Décembre 1/ 2012 - Evénements:0
24 2% . D LMMIJI VS D LMMJYV 1200
825 2 27 20 29 0 Kl 1 1 2 3 45 1205
489 2 3 4 5 6 7 8 2 060 7 8 9 10 11 g2 : ;1 g
5 9 10 11 12 13 14 15 3 13 14 15 16 17 18 19 -
Octobre 1/20|2 12:20
51 16 17 18 19 20 21 22 | 4 20 21 22 23 24 25 26 12:25
52123424 2526 27 28 ‘29| 5 '27128°°29 °30 31 1 2 12:30
53 30 A 6 3 4 5 68 7 8 9 12:35
8 ] [ Aviourd'hui: 171272012 1240
SptisasicSandisrmenael Iy F:vénemenff Contacl'[' l]plionsni lmplessionn{ Liste | 1245
B ———— - dentification - \ 12350
. Fin semaine groupée (V] Selec e = 120328 | | 12:55
| [¥] En-téte de calendrier  [¥] Fin d ! \QIE&! 1:00
Info-bulle Form. Suijet : \ll 1:05
A Dste:[BT-ake 2072 ) Début - [[0000 [=] Fin:[[0000 [<] S
J . * 1:20
Calsndrisr dos AA‘-"bets i-Tf'E s
SYSNINBNLS - 1:30
1:35
‘ Lt
Nouveau enregistrement ! de: 1 72 & 1 1:45

Le «Gestionnaire des évenements» Ctrl+2 vous permet d’inscrire et de programmer a différentes heures, vos événements
particuliers (conseil d’administration, réunion, meeting, etc..). Prenez le temps de bien définir, les options (sujet, date,
heure, attributs, type, etc..) d’'un événement.

2
De plus, vous pouvez accéder aux évenements du gestionnaire a I'aide du «Calendrier des événements [ﬁ» Shift+F3.

L
Pour rendre actif la fonction rappel (alarme) de vos événements, vous devez :

[] Alarme
e Cocher I'option «Alarme» de I'’événement inscrit dans le «Gestionnaire des événements».

e Activer le «Calendrier des événements».
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11.3 Copie de sauvegarde =i

g Utilitaires zip fichiers (=] . \:1]
Sauvegarder 3 | Lutilitaire «Copie de sauvegarde __Ad» Ctrl+F12,
= E[Z B i == offre une solution économique pour sauvegarder
=4 ase de donnée & sauvegarder d fichi f N
S @ B 22m e Hocride aiiames ou restaurer des fichiers au format zip.
fichier (zip) C:\UsershUtilisateurhappD atatLocal\Suite Affaires KityProjets': u_} |
e —— ) Base de donnée inteme : = = :%
= C:4Users\Utilisateur\AppD ata\Local\Suite Affaires Kit\Proje ‘g’ =5 La section «Sauvegarders, vous
=z Autres fichiers & sauvegarder permet de sauvegarder dans un fichier au format
Restaurer z_ip,_ la base de _ données d’un _projgt et autres
fichier (zip) fichiers que vous jugerez nécessaire d’inclure.
Utiliser les options de compression et de sécurité
HH Aucun fichier (mot de passe) afin de protéger votre fichier.
Gestonnnie Paramétres de sauvegarde
d et Location : B
) @ | €= . o
T = = La section «Restaurer», consiste a
7 rétablir les fichiers qui ont été sauvegardés dans
*‘.'/ Compression : Mot de passe : un fichier zip.
Commentaire M aximum [~]
sauvegarde ‘ Statut
7 Active le mode confirmation pour o (| \ ; \
k4 chaque fichiers sélectionnées !‘F Eermer_ H:;l _S.auvegarder- ‘0 &ude

i)
Nous vous conseillons fortement de prendre I’habitude de faire des copies de sauvegarde de vos données a la fin

de chague séance de travail.

11.4 Les autres utilitaires

Les utilitaires
Gestionnaires

P
Modeéles de textes Z’ Ctrl+5

»

Modéles tableaux Excel |_|
’
Modeéles d'image ¥ Ctrl+4

e
Modeles graphiques ¥ cui+F1

Ctrl+6

Carnet d’adresses

& |
Assistant PowerPoint L. Ctrl+F7

Utilisez cette utilitaire pour

Créer des modéles de textes. Ces modéles peuvent étre collés =3 dans
«Editeur de plan d'affaires L#».

Créer des modéles de tableaux Excel. Ces tableaux peuvent étre importés
] dans «Editeur de plan d’affaires L#».

Sauvegarder des images externes. Ces images pourront étre collées =3
dans «Editeur de plan d'affaires L.

Créer des modéles de graphiques de données. Ces tableaux peuvent étre
collés ] dans «Editeur de plan d'affaires L#».

Inscrire vos contacts d’affaires.

e Cetteicbne ']-"l'j vous permettra d’accéder aux contacts inscrits dans le
carnet d’adresses.

o Cette icone *¥ vous permettra d’accéder aux adresses de courriel de
vos contacts dans le carnet d’adresses.

Créer des présentations PowerPoint a I'aide des modéles disponibles. Pour
utiliser cet utilitaire, PowerPoint doit étre installé sur votre ordinateur.
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12. Enregistrement et activation ® ®

Enregistrement Suite d'affaires (version Kit entrepreneurial)

Mise a jour des données d'enregistrement Numéro de client :|
"L'énregi'strerhent est'obligatoire. Les utilisateurs enregistrés pourfont obtenir du soutient techrifqué gratuit et étre
lavisés par courriel de nouvelles importantes concernant Suite d'affaires (version kit entrepreneurial).

\Yous devez vous enregistrer pour obtenir les mises & jours gratuites pour l'année en cours (6 mois).

Identification [propriétaire de la licence) . - e ; - .
I | |Les questlons ci-dessous ne sont pas necessaires pour

MNom : 3 R 2

e I'enregistrement. Toutefais, en y répondant, vous nous
Organisation : aiderez a continuer d'ameliorer nos produits afin de mieux |
Adresse : ' || vous servir. Merci | '
Ville : [ [Z]{#j} .
Province : [+] Code postal —Questions - 8
Téléphane jour : | | Téléphone soir: | || Avec quel degré de probabilité auriez-vous tendance & recommander

Suite d'affaires [version kit entrepreneurial] & un ami ou & un collégue ?
Site web : EI
Courriel : Yeuillez SVP sélectionner le point, le plus important qui a influencé
| || votre décision d'achat de Suite d'affaires [version kit entrepreneurial) ?

Courriel (saisir & nouveau pour confirmer] : E]

Yeuilez SVP sélectionner les taches les plus point courrantes que

VYolie:codo do mise ensevice:: vous effectuez sur internet ?

= | I=]
Yous pouvez utiliser le I'ogriciel quev 30 fois. A la 0 | Qu'elle est votre occupation ?
‘ut’l!sanon, vous d?vez wous enregistrer pour pouvoir EH"3|
\utiliser le logiciel & nouveau. e
! Nombre de fois que vous pouvez utiliser le logiciel : E . = .
- : e ,_56')7 SR R ‘ ‘ ;0] Envoi fiche d'enregistrement “ [JEermer H @ Aide ’
‘ )\

L’écran «Enregistrement», vous permet d’'inscrire les informations concernant le propriétaire de la licence. Assurez-vous de
bien inscrire les informations demandées car vous devez nous faire parvenir par courriel Al ces informations (fiche

d’enregistrement). Sur réception de la fiche, nous vous ferons parvenir par courriel un code dactivation. Ce code
d’activation vous permettra d’activé le logiciel.

L’enregistrement du logiciel vous permettra :

¢ Obtenir les mises a jour.
¢ Obtenir des informations importantes.
¢ Recevaoir le support technique.

A Si vous nactivez pas le Iog|C|eI vous ne pourrez lancer le logiciel que dix (30) fois. Nous vous recommandons de
procéder immédiatement & lactivation automatique du logiciel. Vous devrez disposer dune connexion internet.
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13. Foire aux questions @ @

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Est-il nécessaire d’installer les mises a jour des données ?

Linstallation des mises & jour du logiciel est nécessaire afin d'améliorer la qualité du logiciel et de bénéficier des derniéres
améliorations technologiques.

Comment procédé-t-on pour I'installation d’'une nouvelle version de Suite d’affaires ?
Utiliser «Assistant maintenance projets» pour effectuer la maintenance des projets ou effectuer une mise a jour du logiciel vers une
nouvelle version. Suivez attentivement les étapes.

Quels sont les principaux dossiers et leurs utilités ? Ces dossiers ne peuvent étre modifiés :

Le répertoire «Projets» : Dossier utilisé pour enregistrer les projets et autres documents associés aux projets créés.
Chaque projet posséde son propre dossier.

Le répertoire «<Modéles» : Dossier ou sont stockés les modéles prédéfinis.

Le répertoire «MiseAjour» Dossier ou seront installées les nouvelles mises a jour de Suite d’affaires.

Le répertoire «WebHelp» Dossier contenant les guides au format pdf.

Pourquoi activer et enregistrer le logiciel ?

L’activation s’effectue a toutes les fois qu'il y a installation d’'une mise a jour du logiciel. Vous pouvez utiliser le logiciel 10 fois et
apres la dixieme fois vous devrez vous enregistrer. Le but de I'activation est d’éviter les copies piratées du logiciel

Ou peut-on trouver les ressources additionnelles sur Suite d’affaires ?

Nous vous conseillons de visiter notre site Web afin d’y retrouver des ressources additionnelles sur nos produits
(http://www.mvtechnologie.com/).

Si je modifie laforme juridique de mon projet, quelles en seront les changements ?
Si vous modifiez la forme juridique de votre projet, vous devrez vérifier les points suivants :
e Entreprise individuelle et société en non-collectif :
1) Création d'un compte de «prélevement» du propriétaire dans la charte des comptes.
2) Suppression du compte de «capital-actions» (s'assurer qu'il n'existe aucun compte de capital-actions).
3) Mettre a zéro (0) les montants d'impét inscrit dans le compte de dépense «Impét sur le revenu» de la charte des comptes.

e Société par actions :
1) Création d'un compte de «capital-actions».
2) Suppression du compte de «prélevement» (s'assurer qu'il n'existe aucun compte de prélévement).

J’aimerais m’assurer de I'intégrité de mes données.

Utiliser 'outil «Diagnostics@» Ctrl+Y, pour vérifier I'intégrité des informations inscrites dans un projet. Cet outil exécutera une série
de tests afin de vérifier la validité de certaines données (équation comptable, forme juridique, fonds de roulement, ratios, etc.) et si il
y alieu, vous suggéra des solutions aux problémes rencontrés. Assurez-vous de faire régulierement une copie de sauvegarde de
VoS projets a I'aide de «Assistant maintenance projets».

Quel est la différence entre les données internes et externes ?

Les données internes : Données provenant des tables internes de Suite d’affaires (Exemple : Liste de choix, taux Csst, catégorie
d’amortissement, statistiques financiéres, etc.).

Les données externes : Données provenant des projets créés dans Suite d’affaires.

9) Quelles sont les limitations du logiciel ?

Exportation des rapports : Certains formats d’exportation ne supportent pas les graphiques et les images.

Limite dans la création de plan d’affaires : Etant donné qu'un plan d’affaires nécessite beaucoup d’espace de stockage, nous
vous conseillons de limiter a 5, le nombre de plans d’affaires créés dans un projet.

10) Que signifie ces termes ?

Champ : Zone utilisée pour inscrire une information particuliére. Exemple : nom, prénom, téléphone, adresses, etc.

Enregistrement : Regroupement de champs qui décrit une personne, une chose ou un événement. Exemple : Inscrire un contact
dans un agenda.

Table : Un regroupement d'enregistrements possédant un theme un commun. Exemple : Promoteurs, Agenda, etc.

Projet : Ensemble de tables, ou sont stockées les informations inscrites dans les champs.
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— Le ruban principal et onglets @ @

Le ruban et la barre accées rapide

|@lldAD # A=
Accuel Parametres projet Parametres finandiers Qutils analyses avances Utilitaires
\A/':' “"3:1 = » |51y Ratios ~ n’sp =3 19 Propriétés rapports f— 5 Affichage des fenétres ~
e | = - M2 o o 3 = =
O @ e a —Gj LS " Graphiques ~ Sy J E Configuration rapports % Q Fermer fenétre active
Navigateur Présentateur Grilles Codt et financement  Analyses Simulateurs Liste des rapports =% Liste des fenétres - g
v du projet v |#]] Vérification ~ v ouverts ~ iﬁ Impression en lot ouvertes ﬁi Fermer les fenétres actives
Eaans Grilles d analyses Analyse comptable et financiere Simulateurs Rapports Fenetres
Onglets Description
Fichier Onglet regroupant les options et les préférences du logiciel, le gestionnaire de projets et
— I'enregistrement et activation du logiciel.
Accueil Onglet regroupant les outils d’analyses, les simulateurs et les rapports.

Parametres projet

Parameétres financiers

Outils analyses avancés

Utilitaires

Budget de caisse

Rapports

Barre d’accés rapide

A% 2

Onglet regroupant les parameétres du projet, le gestionnaire de plans d’affaires et les
simulateurs.

Onglet regroupant les parameétres de comptes et de salaires.

Onglet regroupant les principaux modules d’analyses et les fichiers de base.

Onglet regroupant les gestionnaires de modeles et de rendez-vous, les outils Web et de
travail.

Onglet activé lors de I'ouverture de I'outil «Budget de caisse».

Onglet activé lors de I'ouverture d’un rapport.

Utilisez cette icbne pour

Activer I'outil «Diagnostics» Ctrl+Y.

Activer I'outil «Mise a jour» Ctrl+J.

Activer I'outil «Feuilles de travail» Ctrl+9.

on
&
A
] Activer I'outil «Touches de raccourci» Ctrl+1.
@
E-|

Activer la grille «Tests entrepreneuriales» Ctrl+7.
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Annexe A —=Le ruban principal et onglets (suite)

Onglet - Fichier

Regroupe les projets créés,

Protection Gestionnaire
de projets
lg Options i
© Apropos - Rafraichir le projet
; : . ﬁ; g . ;
[} Enregistrement logiciel ( Rafraichi le projet attaché.
. Rafraichir
Quitter s

Propriétés du projet

Propriétés
du projet

Affiche les propriétés d'un projet attaché.

=E®®

Icones
Projets

[=]

Utilisez cette icbne pour

Activer le «Gestionnaire de projets».

Rafraichir le projet attaché.

Afficher les propriétés du projet attaché.

Protection Disponible version professionnelle

@

Activer le «Gestionnaire de mots de passe».

Changer I'utilisateur du logiciel.

Autres commandes

BJde K

Activer la fenétre «Options et préférences».

Afficher la fenétre «A propos...».

Activer la fenétre «Enregistrer et activer le logiciel».

Quitter le logiciel.

-31-



Guide de l'utilisateur - Suite Affaires

- Le ruban principale et onglets (suite)

=NORO,

Onglet - Accueil

Accueil l
[ e )
il fasz|
| Q@ @
| Navigateur  Présentateur Grilles
Ecans Gnlles d'analyse

[ | 1. Ratios ~ ¥ i 5 rts
:j ~/\,a iy Ratios gsp ‘EE| 4@ Propriétés rapports
i ’ @ Graphiques ~ = . W8 Configuration rapports
Co(t et financement | Analyses Simulateurs | Liste des rapports
du projet . |+ Verification v . ouverts v & Impression en lot
Analyse comptable et financiére Simulateurs Rapports

~_-:1: Affichage des fenétres ~
Q Fermer fenétre active

9 Fermer les fenétres actives

Fenetres

Icones
Ecrans

Utilisez cette icbne pour

|_g Activer la fenétre principale «Navigateur» Ctrl+B.

‘ @ Activer la fenétre «Présentateur» Ctrl+A.

Grilles d’analyses

E Afficher le menu «Grilles d’analyses». Menu regroupant les grilles d’analyses des données.

[aanze ]

Analyse comptable et financiere

==

% Activer I'utilitaire «Co0t et financement du projet» Ctri+W.

= & J{é;]

Simulateurs

Afficher le menu «Analyse comptable».

Afficher le menu «Analyse des ratios». Menu regroupant les outils analyse des ratios.

HET . . . .
ﬁ“}" Afficher le menu «Simulateurs». Menu regroupant les simulateurs de données.

Rapports
i

3 Afficher les rapports ouverts.

|

éﬁ. Activer la fenétre des propriétés du rapport actif.

Afficher le menu «Analyse graphigue». Menu regroupant les principaux graphiques des données.

Afficher le menu «Vérification». Menu regroupant les principaux outils de vérification des données.

Iﬂ Activer I'outil «Configuration des rapports» Ctrl+F8. Vous pouvez activez cet outil a partir du menu «Centre
d’'impression» de I'écran «Navigateur» Ctrl+B .

Activer I'outil «Impression en lot» Ctrl+F9. Vous pouvez activez cet outil a partir du menu «Centre
&= d’'impression» de I'écran «Navigateur» Ctrl+B. Cet outil vous permet d’imprimer plusieurs catégories de

rapports.
Fenétres

Afficher les fenétres ouvertes.

4’ Afficher les différentes dispositions de fenétre.
E3 Fermer la fenétre active.
= Fermer toutes les fenétres ouvertes.
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- Le ruban principale et onglets (suite) ® ®

Onglet — Parameétres projet

Parametres projet l

= #3 Périodes financiéres ﬁ:ﬁ f_‘ﬁCalendrierprojet @T ‘ m.-J
; 2a5 4 2ol Liz::

- % Paramétres compagnie : j Graphique Gantt
Présentation e Calendrier des | ; Gestionnaire | Asssitants = Feuille de temps
du projet 23 Fichiers promoteurs réalisations 24 Rapport projet plans d'affaires - et facturation
Projet d'entreprise Gestion de projet Plan d'affaires | Assistants Contrat
Icbnes Utilisez cette icbne pour

Projet d’entreprise
E;. Activer la boite de dialogue «Présentation du projet» Ctrl+C. Assurez-vous de bien remplir les informations

L demandées car certaines informations seront utilisées dans d’autres sections du logiciel.
T Afficher la boite de dialogue «Périodes financieres et budgétaires» Ctrl+F12. Outil utilisé pour inscrire les
périodes financieres et budgétaires du projet.

Activer le boite de dialogue «Paramétres compagnie» Ctrl+F10. Outil utilisé pour inscrire les paramétres de
T comptes, d'impdts, de dividendes et du capital-actions. Cette fenétre s’active lorsque la forme juridique du
projet est «Société par actions» (voir Présentation du projet).

E‘} Activer le fichier «Promoteurs» Ctrl+F11. Utiliser pour identifier les promoteurs du projet.

Gestion de projet Disponible version professionnelle
ﬁ Activer I'outil «Calendrier des réalisations» Shift+F5. Outil utilisé pour inscrire les caractéristiques des
=

principales étapes du projet. Les informations seront utilisées dans le «Calendrier du projet» Shift+F6,
«Graphique de Gantt» Shift+F7 et rapport «Timelines».

“;ﬁ Activer I'outil «Calendrier du projet» Shift+F6. Affiche les étapes du projet dans un calendrier.
= Activer le graphique «Gantt» Shift+F7.
=3 Activer I'outil «Timelines».
Plan d’affaires
L‘?fd Act!ver I'outil «Gestionnaire de plans d’affaires» Ctrl+D. Outil utilisé pour créer des plans d’affaires dans un
et projet.
Assistants

i Afficher le menu «Assistants».
Contrat Disponible version professionnelle

|_A=J Activer le module «Feuille de temps et facturation». Module regroupant les outils de facturations.
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- Le ruban principale et onglets (suite) ® ®

Onglet — Paramétres financiers

Parametres financiers .

Do ) Comptes particuliers fl— =2,
_jé LGS ;j

¥ Equation comptable

fih!

—_—ll

Charte des : Constantes Tables Revenus Catégories Taux de
comptes Maintenance charte | sajarigles d'imp6t~ supplémentaires = d'actifs la Csst
\ Comptes Salaires Listes
Icbnes Utilisez cette icbne pour

Paramétres comptes

comptables.

Activer I'outil «Comptes particuliers» Ctrl+H. Comptes importants utilisés dans divers calcul (ratios
financiers).

Activer I'outil «<Equation comptable» Ctrl+1. Outil utilisé pour vérifier 'équation comptable pour les années

%(/;Fy Activer I'outil «Charte des comptes» Ctrl+G. Ouitil utilisé pour ajouter, modifier ou supprimer les comptes
e
= financieres.

Ed Activer I'utilitaire «Maintenance charte». Utilitaire utilisé pour supprimer les comptes inactifs.
Parametres salariales
[E— Activer la fenétre «Constantes salariales» Ctrl+E. Les constantes sont utilisées dans le calcul des
j(ﬁ prévisions salariales.
'E;‘j Afficher le menu des différentes tables d’imports (provinciale ikl et fédérale [*l). Les tables d'imp6ts sont
= utilisées dans le calcul des prévisions salariales.

Activer la fenétre «Revenus supplémentaires». Les revenus supplémentaires sont utilisés dans le calcul
des prévisions salariales.

Listes
£ Activer I'outil «Catégories d'actifs». Données utilisées dans le module «Analyse des immobilisations».
:Z% Activer I'outil «Taux de la Csst». Données utilisées dans le module «Analyse salariale».
= Important : Les taux sont donnés a titre d’'information. Veuillez vérifier les taux.

ﬂ
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- Le ruban principale et onglets (suite) ® ®

Onglet — Outils analyses avancés

Outils analyses avancés l

o — R, . . = 53 3 93 < o == ;
(= \f’/. ._3 Gestion des revenus %o Wil ap R ~i",; 1§ = =/
Module Module -_3 Gestion de la clientéle Module Gestion des Module Gestion des Module Gestion du Budget Budget
revenu  achat immobilisation immobilisations | salariale ressources humaines @ financement financement | de caisse  mensuel

| Analyse des ventes et achats Analyse des immobilisations Analyse salariale Analyse du financement Analyse budgétaire
Icbnes Utilisez cette icbne pour

Analyses des ventes et achats

e ~waza

Activer le module «Analyse des ventes». Pour activer ce module, , VOous devez obligatoirement inscrire un

| -V |
31 revenu dans le fichier de base «Gestion des produit et services P,

. Activer le module «Analyse des achats». Utiliser ce module pour calculer le colt des ventes, le colt de
b fabrication, l'inventaire et les comptes fournisseurs. Pour activer ce module, vous devez obligatoirement

inscrire un revenu dans le fichier de base «Gestion des produit et services P,

. . . . . -1 L e . 2
3 Activer le fichier de base «Gestion des produit et services “». Fichier de base utilisé pour préparer les
données avant «Analyse des ventes.

3 Activer le fichier de base «Gestion de la clientélex». Fichier de base utilisé pour analyser la clientéle cible dans
o «Analyse des ventes».

Analyse des immobilisations
E_ I - Activer le module «Analyse des immobilisations». Pour activer ce module, vous devez obligatoirement inscrire

un actif dans le fichier de base «Gestion des immobilisations u»

5% Activer le fichier de base «Gestion des immobilisations ““i». Fichier de base utilisé pour préparer les données
J avant «Analyse des immobilisations».

Analyse salariale

-

Activer le module «Analyse salariale». Pour activer ce module, vous devez obligatoirement inscrire une
L% embauche dans le fichier de base «Gestion des ressources humaines <i».

1 . L . . -1 L — £
~%  Activer le fichier de base «Gestion des ressources humaines “i». Fichier de base utilisé pour préparer les
= données avant «Analyse salariale».

Analyse du financement

<P Activer le module «Analyse du financement». Pour actlver ce module, vous devez obligatoirement inscrire un
i
“S”  prét dans le fichier de base «Gestion du financement B3,

7 . . . . L L L. £ P
~%  Activer le fichier de base «Gestion du financement “i». Fichier de base utilisé pour préparer les données avant
4 «Analyse du financement».

Analyse budgétaire
: . . .
EE Activer I'outil «Budget de caisse».

_ﬂp Activer I'outil «Analyse budgétaire». Outil utilisé pour inscrire mensuellement les dépenses prévisionnelles d'un
m projet.
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- Le ruban principale et onglets (suite) ® ®
Onglet — Utilitaires
Utilitaires '
> i : o = | d s . Y, = = — == — :
A2 & &4 iy B g @ s« B G F R E N
Modéles Modéles Modéles Modéles Carnet Gestionnaire Calendrier des ';‘ Jours fériés = Favoris Adresses Utilitaires Présentation Paramétres Financier Métrique
| de textes tablaux Excel d'images graphiques d'adresses des événements événements web ~ web zip fichiers PowerPoint systémes
| séstionnaires de modéles Larnet et événement Outils web Outils de travail Calculateurs/convertisseurs
Icbnes Utilisez cette icbne pour

Gestionnaires de modeles

r’i_ Créer des modéles de textes Ctrl+5. Ces modéles peuvent étre collés =3 dans «Editeur de plan d’affaires .

,,@ Créer des modeéles de tableaux Excel Ctrl+6. Ces tableaux peuvent étre importés ] dans «Editeur de plan
|‘—" daffaires L.

E‘.‘j Sauvegarder des images externes Ctrl+4. Ces images pourront étre collées =2 dans «Editeur de plan d’affaires
Al 51

»,

n} Créer des modeles de graphiques de données Ctrl+F1. Ces tableaux peuvent étre collés ] dans «Editeur de

plan d’affaires »N
Carnet et rendez-vous

Inscrire vos contacts d’affaires Ctrl+3.

T e CetteicOne (£ vous permettra d’accéder aux contacts inscrits dans le carnet d’adresses.
3
o Cette icone *&' vous permettra d’accéder aux adresses de courriel de vos contacts dans le carnet
d’adresses.
'J Inscrire vos événements d’affaires (réunion, conseil d’administration, meetings, déjeuners d’affaires, etc.)
@ Ctrl+2.
‘le')')-ﬂ
[ &%  Afficher les événements d’affaires dans un calendrier Shift+F3.
i Activer le «Calendrier». Le «Calendrier», vous permet d’inscrire une date particuliére dans les champs de
i .. "
saisie date _E
ﬁ[ Activer le «Gestionnaire de jours fériés». Le «Gestionnaire de jours fériés», vous permet d’inscrire les jours
= particuliers (congé fériés, anniversaires, etc.) dans le «Calendrier»,
Outils Web

"% Afficher les favoris «adresses Web».

A Activer I'outil «Adresses Web» Shift+F7. Vous pouvez sélectionner vos favoris en appuyant sur la commande
%0 suivante Siouter aus Favaris page web :[V]

Outils de travall

o
e 4}
|

=2

JJ Activer I'utilitaire archiver (zip) Ctrl+8 un projet. Outil utilisé pour sauvegarder vos projets au format zip.
==}

i) | Créer des présentations PowerPoint Ctrl+F7 a I'aide des modéles disponibles. Pour utiliser cet utilitaire,
PowerPoint doit étre installé sur votre ordinateur.

oL Activer les «Paramétres systemes (souris, clavier, affichage etc..)» Shift+F10.

E;X

Calculateur/Convertisseur

Activer le «Calculateur financier». Vous pouvez aussi activer le «Calculateur financier > en appuyant sur le
bouton droit de la souris sur un champ de saisie monétaire. Cette action, vous permettra d’afficher un menu

contextuel et de sélectionner la commande wﬁ

Activer le «Convertisseur métrique». Vous pouvez aussi activer le «Convertisseur métrique “<» en appuyant
sur le bouton droit de la souris sur un champ de saisie texte. Cette action, vous permettra d’afficher un menu

contextuel et de sélectionner la commande™&..
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Annexe A - Leruban principale et onglets (suite) ® ®

Onglet — Rapports

Zoom Ajustera Une Deux Mise en = Imprimer Envoyer rapport Exporter Liste des z
v  lafenétre page pages page unrapport | actf par courriel rapport actif | rapports ~ @Fermerlesrapportsactlfs

Parametres impressions Outils rapports Paramétres rapports

Rapports |
& Propriétés rapports
Fermer rapport actif

Fenétres rapports

Icbnes Utilisez cette icbne pour

Fenétres rapports

-y

Afficher le menu des différents apercus de zoom sur un rapport.

e

Ajuster le rapport a I'écran.
Afficher une page du rapport.

Afficher deux pages du rapport.

B )t

Parametres impression

Activer la fenétre mise en page.

o5

Activer les paramétres d'impression.

Outils rapports

i

Envoyer un rapport par courrier.

Exporter un rapport vers un autre format.

E

Parametres rapports

Afficher les rapports connexes.

Afficher les propriétés du rapport actif.

Fermer le rapport actif.

CSXRIENT

Fermer les rapports actifs.
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- Le ruban principale et onglets (suite) ® ®

Onglet — Budget de caisse

Paramétres budget caisse I

d 0 @ & & "=
&« oz = 573 = nad
Fermer budget Aide Mise a jour du Rapports = Budget caisse ' Représentation = Transférer des = Ajustement

de caisse budget de caisse 2 au format Excel graphique montants ~ bancaire
Budget caisse

Icbnes Utilisez cette icone pour

Fermer la fenétre «Budget de caisse».

~=y |

Afficher I'aide connexe.

Effectuer la mise a jour du «Budget de caisse».

Afficher le menu des différents formats de rapports budgétaires.

Exporter le «<Budget de caisse» au format Excel.

Afficher le graphique des données provenant du «Budget de caisse».

Afficher le menu des différents transferts de données vers la «Charte des comptes».

IS ERot

Afficher la fenétre «Ajustement bancaire».

&
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— Le clavier et la souris

=NORO,

Commandes particulieres

Icones

M

X WV i

5 B @

&

& @ gl B

L

E

La souris

Utilisez cette icone pour
Se déplacer sur le premier enregistrement.

Se déplacer sur I'enregistrement précédent.
Se déplacer sur I'enregistrement suivant.
Se déplacer sur le dernier enregistrement.
Ajouter un enregistrement.

Supprimer un enregistrement.

Annuler les dernieres madifications dans un
enregistrement.

Afficher le dernier numéro d’enregistrement.

Transférer certains montants dans la charte des
comptes.

Sélectionner une adresse de courriel.
Copier les données sous forme de tableau
Activer la liste de choix

Exporter les données au format Excel.

Commandes

Bouton
gauche

Bouton droit

Double-clique

CSE

ry
AL
-

Utilisez cette icone pour

Sauvegarder I'enregistrement.
Rechercher un enregistrement particulier.
Afficher les rapports.

Inscrire une note particuliére.

Centrer La fenétre

Ajuster la fenétre.

Fermer la fenétre active.

Effectuer la mise a jour des données.
Afficher un tableau particulier.

Inscrire I'adresse d’une page Web.
Activer le calendrier.
Afficher un graphique de données.

Rechercher un compte patrticulier.

Utilisez pour

En utilisant le bouton gauche, vous sélectionnez un champ de saisi, une transaction, une option ou

une commande (icbne).

pour cette fonction.

sélectionner des items.

En utilisant le bouton droit, vous activez un menu contextuel ou vous trouverez les options disponibles

En utilisant le double-clique, vous faites apparaitre une boite de dialogue dans lequel vous pouvez

Menu contextuel (menu activé si vous appuyez sur le bouton droit de la souris)

Standard Rapport Image
Annuler Zoom Ajuster - 53 Copier
Couper Afficher une page x_ﬁ Coller
Copier Afficher deux pages # Couper
Coller Mise en page -|‘-" Recadrer
Selectionner tout Imprimer rapport IEI Sélectionner tout
Symboles Envoyer rapport par courriel (2 Supprimer tout

Convertisseur métrique

Zoom >

Calculatrice financiere

Calculatrice arithmétique

CEBRL & EE

Exporter rapport actif
Eermer rapport actif
Fermer tous les rapports

Aide

Formats »
Rotation/symétrie »

Effets >
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— Le clavier et la souris (suite) ® ®

Les touches de raccourci :

Touches Utilisez ce raccourci pour activer Touches Utilisez ce raccourci pour activer
Ctrl+A Présentateur © Ctrl+N Comparatifs mensuels

Ctrl+B Navigateur © Ctrl+O Comparatifs rapports financiers

Ctrl+C Présentation du projet d'entreprise Ctrl+P Tableau sommaire des taxes

Ctrl+D Gestionnaire de plans d'affaires Ctrl+Q Analyse des sources et emplois de fonds
Ctrl+E Constantes salariales et autres crédits Ctrl+R Analyse des ratios et données financiéeres
Ctrl+F Préférences et options Ctrl+S Analyse comparative des ratios

Ctrl+G Charte des comptes Ctrl+T Signification des ratios

Ctrl+H Comptes particuliers Ctrl+U Personnalisation des ratios

Ctrl+l Equation comptable Ctrl+V Statistiques financiéres

Ctrl+J Mise a jour des données Ctrl+wW Codt et financement du projet

Grille d’analyse historique et prévisionnelle des

Ctrl+K résultats Ctrl+X Analyse du seuil de rentabilité

Ctri+L %’\i}lﬁu?i’g:aﬁlxzﬁgggrique et prévisionnelle de Ctri+Y Diagnostics

Ctrl+M Grille d’analyse historique et prévisionnelle du bilan

Touches Utilisez ce raccourci pour activer Touches Utilisez ce raccourci pour activer
Ctrl+F1 Editeur de graphique de données Ctrl+F7 Assistant présentation PowerPoint

Ctrl+F2 Assistant création projet Ctrl+F8 Configuration des rapports

Ctrl+F3 Assistant import/export table interne Ctrl+F9 Impression des rapports par lots

Ctrl+F4 Assistant incorporation Ctrl+F10  Parametres de compagnie

Ctrl+F5 Assistant mise en page Ctrl+F11  Fichiers des promoteurs

Ctrl+F6 Assistant préparation Ctrl+F12  Périodes financiéres et budgétaires
Touches Utilisez ce raccourci pour activer Touches Utilisez ce raccourci pour activer
Ctrl+1 Touches de raccourci Ctrl+6 Editeur des tableaux Excel

Ctrl+2 Gestionnaire des évenements Ctrl+7 Tests entrepreneuriales

Ctrl+3 Carnet d’adresses Ctrl+8 Utilitaires zip fichiers

Ctrl+4 Bibliothéques d'images Ctrl+9 Feuilles de travail

Ctrl+5 Editeur de modéles de textes

Touches Utilisez ce raccourci pour activer Touches Utilisez ce raccourci pour activer
Shift+F1  Analyse du financement a court terme Shift+F7 CD;irsarEJ:ril?gjlg sgrggrr:t:)rofessionnelle

Shift+F2  Editeur de texte Shift+F8  Simulation des montants

Shift+F3  Calendrier des événements Shift+F9  Calculer votre taux d'endettement

Shift+F4 Calculateur Fond national de formation de la ShifttF10  Adresses Web

main-d’ceuvre

Shift+F5 C_alend_r ler des (eahsatlons_ Shift+F11  Comparatifs préts
Disponible version professionnelle

Calendrier projet

Shift+F6 Disponible version professionnelle

Shift+F12 Louer ou acheter un véhicule

Escape Rétablir 'ancienne valeur inscrite dans un champ de saisie.
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- Infobulles et infoTips @ @

Thémes Description

= - - Jrg £ - x

© Liguidité générale
Mesure la capacité a faire face 3 ses engagements
a court terme. Ce ratio s'exprime en nombre de fois. Infobulle Vista

Aide connexe

N

1) Liguidité générale

Mesure |a capacité 3 faire face 4 ses engagements
a court terme. Ce ratio s'exprime en nombre de fois. Infobulle Xp

Aide connexe

N

= . . ey X - -

@ Liquidité générale
Mesure la capacité a faire face a ses engagements o
a court terme. Ce ratio s'exprime en nombre de fois. InfoTip Vista

Aide connexe

Liquidité générale p 4

ujﬁ. Mesure |a capacité a faire face 3 ses engagements

a court terme. Ce ratio s'exprime en nombre de fois. i i
InfoTip Office 2007

Aide connexe

(@ Appuyer sur la touche F1 pour plus d'aide.

Les options disponibles :
Options Utilisez cette option pour

Activer Activer ou désactiver la fonction infobulles ou infoTips.
Thémes Afficher la liste des principaux themes disponibles.
Animation Activer ou désactiver la fonction animation de l'infobulle ou infoTips.

Son Activer ou désactiver la fonction son de l'infobulle ou infoTips.

Ces options sont modifiables a partir de I'outil «Préférences et options &L Ctrl+F.
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- Fichiers de base et modules @ @

Les fichiers de bases et modules correspondants :
Fichiers de bases Modules correspondants

Gestion des revenus (Ventes et encaissements). Analyse des revenus et des achats.

Gestion des immobilisations (Actifs). Analyse des immobilisations.

Gestion des ressources humaines (Embauche et salaire). Analyse salariale.

\ B 2 B 4

Gestion du financement (Prét). Analyse du financement.

Tableau de transfert des données :

, Méthodes de transfert des données =
Modules d’analyse

Comptes DT Comptes CT

Revenus de produits ou autres

Analyse des revenus Comptes clients totaux.
revenus.
Co0t des ventes totales
Analyse des achats Coiit des marchandises vendues Comptes fournisseurs totaux
Stock total
o 1) Actif (A) ) )
Analyse des Immobilisations ] . Amortissement cumulé.
2) Dépenses d’amortissement
Masse salariale totale 1
Masse salariale 2
Analyse salariale N/D

Bénéfices marginaux totaux 1

Bénéfices marginaux totaux 2

) ] 1) Emprunt net 1 (B)
Analyse du financement Dépenses totales d’intérét.
Versement a c-t sur la dette totale

Analyse budgétaire Dépenses individuelles. N/D

] 1) Encaisses.
Budget de caisse N/D
2) Dépenses.

(A) Actif net = Actif total (acquisition-disposition) — amortissement cumulé.

(B) Emprunt net = (Emprunt -capital) - versement a court terme sur la dette total.
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- Les plans comptables

Tableau des plans comptables :

La liste des plans comptables disponibles

1) Entreprise individuelle.

2) Entreprise incorporée.

3) Administration

4) Agence de voyages.

5) Agriculture.

6) Aménagement paysager.

7) Associations diverses

8) Assurances

9) Centre de conditionnement physique
10) Commerce d'alimentation

11) Communications

12) Compagnie de distribution
13) Conseiller (s) en gestion

14) Conseiller (s) en informatique
15) Construction

16) Epicerie

17) Expert (s)-comptable (s)

18) Garage

19) Garderie

20) Graphiste (s)/infographiste (s)
21) Hbétel/motel

22) Imprimerie

23) Manufacture

24) Médecin (s)/chirurgien (s)

25) Pharmacie

26) Publicité/marketing

27) Quincaillerie

28) Restaurant

29) Services d'enseignement privé
30) Services d'entretien ménage
31) Services d'organisation événements
32) Tabagie/essence

33) Transporteur (s)

34) Vente au détail

35) Vente/location/réparation d'équipements divers
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- Les simulateurs @ @

Tableau des simulateurs :
Les simulateurs Utilisez ce simulateur pour

Analyser a l'aide des paramétres financiers (ratios, données
Analyse du financement a court terme = Shit+F1 comptables et financiéres), les besoins en financement a court
terme du projet.

Calculer les flux monétaires (la notion de flux monétaire réfere
Calculateur flux monétaire =& strictement aux entrées et sorties de fonds inhérentes & un
(Disponible version professionnelle) projet) indispensables dans l'analyse d'un  projet
d'investissement.

Calculer la cotisation au fond nationale de formation de la
main-d’ceuvre en fonction de dépenses de formation
admissible.

Calculateur Fond national de formation de la main-
d’'ceuvre £ Shit+F4

Calculer en fonction de certaines variables (Revenus, colt des
Roi/Roe Ei (Disponible version professionnelle) marchandises vendues, dépenses d'exploitation, impbt, etc.),
le ROE et le ROI d'un projet. Voir aide plan d’affaires.

. . o . Effectuer des hypothéses financieres sans modifier les

Simulation des montants = Shit+F8 prévisions existantes.

Calculer votre taux d'endettement en tenant compte des

Calculer votre taux d’endettement I Shit+F9 paramétres (revenus et dépenses). De plus, vous pourrez
établir votre bilan personnel.

Effectuer une analyse comparative (financiére) entre deux
emprunts. L'analyse comparative doit s'effectuer entre des
emprunts de méme catégorie soit un prét personnel ou un prét
hypothécaire.

Comparatif prét fat Shit+F11

Effectuer une analyse comparative (financiere) entre deux
Location d’un véhicule & Shit+F12 modes d'acquisitions d'un véhicule soit la location ou Il'achat
d'un véhicule.
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— Support

Support
Pour tout probleme, veuillez nous contacter en utilisant les adresses suivantes :

¢ Demande d’'information :
support@myvtechnologie.com
http://www.mvtechnologie.com/Contacts.html

e Tutoriels :
http://www.mvtechnologie.com/T utoriels.html
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